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RESUMEN EJECUTIVO 

El presente trabajo de Monografía Analítica tiene como objetivo implementar el 

Manual de Funciones de la empresa SKOLMI S.A.S. El Manual de Funciones 

ayudará a establecer un nivel Jerárquico-funcional de un trabajador dentro de la 

organización. De esta manera aportaremos al desarrollo y organización 

administrativa de la entidad, encaminando al crecimiento económico y funcional. 

 

Se buscará cuantificar los procesos de contratación, mejorando los campos de cada 

área de trabajo, permitiendo delimitar los distintos puestos de trabajo de la entidad. 

Se construirá un documento formal, basado según la estructura de la norma 

internacional ISO 9001 en cumplimiento con un Sistema de Gestión de Calidad, en 

el cual se compilarán las diferentes descripciones de un puesto de trabajo que 

permitirá a la organización SKOLMI S.A.S disminuir la problemática que tiene en el 

momento de contratar a un aspirante.  

 

Dentro del desarrollo del trabajo, visualizaremos la estructura del documento 

denominado “Manuales de Funciones y Perfiles de Cargo” evidenciando en él, las 

características generales que se requieren del individuo a contratar, las habilidades 

y destrezas, la experiencia, el objetivo general del cargo, la responsabilidad, y sus 

funciones en específico. 
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ABSTRACT 

The objective of this Analytical Monograph work is to implement the Manual of 

Functions of the company SKOLMI S.A.S. The Manual of Functions will help to 

establish a Hierarchical-functional level of a worker within the organization. In this 

way we will contribute to the development and administrative organization of the 

entity, leading to economic and functional growth. 

 

It will seek to quantify the hiring processes, improving the fields of each work area, 

allowing the delimitation of the different jobs of the entity. A formal document will be 

built, based on the structure of the international standard ISO 9001 in compliance 

with a Quality Management System, in which the different descriptions of a job will 

be compiled that will allow the SKOLMI S.A.S organization to reduce the problems 

that has at the time of hiring an applicant. 

 

Within the development of the work, we will visualize the structure of the document 

called "Manuals of Functions and Position Profiles" evidencing in it, the general 

characteristics that are required of the individual to be hired, the abilities and skills, 

the experience, the general objective of the position, responsibility, and its specific 

functions. 

 

 
 

Key words: functions, implementation, manual, organization, process. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



INTRODUCCIÓN 

 
La presente monografía se realiza con el fin de diseñar e implementar un manual 

de funciones para la organización SKOLMI S.A.S.  

 

Según Muñoz C (2018) “Un manual de funciones y procedimientos, tal y como su 

nombre bien lo indica, es un documento que contiene la descripción detallada de 

todas las actividades que deben seguirse en la ejecución de las diferentes funciones 

de un cargo.” Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente dicho manual 

constituye una herramienta cuyo fin es ayudar a lograr el cumplimiento de los 

objetivos dentro de una organización delimitando las tareas a realizar según cada 

área y cargo específicamente. Además, permite establecer perfiles claros por medio 

de los cuales se realizará el reclutamiento del personal idóneo según lo requiera 

cada cargo.  

 

Finalmente cabe resaltar que al implementarse dicho manual se pretende evitar 

que las mismas funciones o tareas sean realizadas por más de un trabajador, o por 

lo contrario estas mismas no se desarrollen adecuadamente obstaculizando y 

retardando los procesos y estructura organizacional.  

 

 



1. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO DE INVESTIGACIÓN 

 
 
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 
SKOLMI S.A.S es una organización fundada en el año 2020, actualmente se 

encuentra atravesando una serie de inconvenientes que impiden el avance de la 

compañía, ya que se realiza un alto flujo de entrevistas sin resultados positivos, esto 

ocasiona mayor tiempo en capacitaciones y procesos de contrataciones cortos. A 

raíz de esto se evidencia una afectación económica de la entidad, lo que genera 

problemas administrativos que no permiten el progreso de la compañía. Con el 

estudio se debe gestionar e implementar un completo y actualizado Manual de 

funciones por cada uno de los cargos requeridos, esto con el fin de poder contratar 

y filtrar el personal idóneo que cumpla con las competencias requeridas por la 

organización. Con esto se logrará un avance en la empresa, ahorrar recursos y 

facilitar los procesos de contratación.  

 

Según Ramos W (2018), “El Manual de funciones es un instrumento importante 

en una empresa, ya que persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la realización 

de una tarea asignada al personal, de esta manera alcanzar los objetivos de la 

empresa.” Por lo tanto, se deduce la gran importancia y el efecto positivo que tiene 

un manual de funciones dentro de una organización, ayudando a simplificar 

procesos y permitiendo a la compañía ser más eficiente en el momento de una 

contratación.  

 

Depende en gran medida del gestor, coordinador y director de una organización 

la captación de los empleados, ya que teniendo una directriz definida se podrá  

 

 

Establecer con claridad las responsabilidades y obligaciones de cada uno de los 

cargos, lo que facilita una interacción y compromiso en la persona contratada.  



¿Ayudará la implementación del manual de funciones con el crecimiento de la 

empresa SKOLMI? 

Se proyecta como un paso fundamental ya que tendrá un efecto positivo y 

duradero contribuyendo al crecimiento continuo de SKOLMI. 

 

1.2. JUSTIFICACIÓN 

 
Según Ramos W (2018), “Un manual de funciones es un grupo de normas y se 

implementan dentro de las organizaciones, con el fin de realizar un proceso de 

selección adecuado, mediante el cual la empresa evalúa cada aspirante y se analiza 

si cumple con los requisitos y responsabilidades básicas requeridas. Teniendo como 

base los estudios, experiencia y conocimientos relacionados con el cargo; por medio 

de este manual se pretende la optimización de los procesos afines a la 

contratación”. 

 

Lo mencionado anteriormente con el propósito de garantizar un personal 

plenamente calificado para cada cargo a desempeñar, por otra parte, se resalta la 

importancia de dicho manual para alcanzar los objetivos establecidos por la 

organización de modo eficaz y eficiente. 

 

Cabe resaltar que el manual de funciones estará adecuadamente elaborado, 

teniendo en cuenta que es el documento por medio del cual se conocerán las 

funciones, recursos y requisitos necesarios para llevar a cabo tareas y normas 

establecidas.  

 

Para las UTS sería relevante la realización de un manual de funciones 

debidamente estructurado en la organización ya que al ser una entidad que presta 

los servicios de plataforma estudiantil digital podrían ser requeridos por la institución 

para enriquecer y optimizar el método virtual. 

 



1.3. OBJETIVOS 

 

Desarrollar un documento Técnico Administrativo dentro de la Organización 

SKOLMI. S.A.S, llamado “Manual de Funciones” en donde se especifiquen de 

manera estructurada los “Requisitos” o “Cualidades” que serán tenidas en cuenta 

de un candidato postulado a una oferta laboral de la entidad. Su objetivo será 

simplificar y describir las funciones, habilidades, experiencias y responsabilidades 

que se deberán cumplir en el cargo.  

 

1.3.1. OBJETIVO GENERAL 

 

-Establecer y emplear con plena identificación de su misión y visión 

organizacional un manual de funciones dentro de la organización SKOLMI. S.A.S 

que facilite los procesos de contratación de un candidato postulante a sus vacantes 

de empleo. 

 

¿Qué se va a hacer? Por medio de nuestra Monografía de Análisis y gracias al 

conocimiento adquirido, resolveremos la problemática que presenta la empresa 

SKOLMI. S.A.S, en busca de llegar a facilitar los procesos de contratación, de una 

manera más ágil, fácil y lo más importante, duradera. El Manual de Funciones es 

una Herramienta que permite la atracción y caracterización de los candidatos a un 

cargo y trabajo específico, por lo que se considera un eje fundamental para el 

sostenimiento organización y buen manejo de la entidad.  

 

¿Cómo se va a hacer? Mediante reuniones y acuerdos directos por medio de la 

Coordinadora de Gestión Humana de la organización, recopilaremos datos 

necesarios como la cantidad de entrevistas realizadas al año, cantidad de 

trabajadores contratados, cantidad de renuncias etc. De esta manera llegaremos a 

profundizar en la empresa. En base a eso y a los servicios ofrecidos por la entidad 

se buscará la creación de un Manual de Funciones requerido para cada cargo.  



 

¿Para qué se va a hacer? El propósito fundamental de este trabajo es poder 

formar un documento idóneo, que sirva como parámetro y guía en el momento de 

la contratación por competencias de las personas que desean ser parte de la 

entidad. Buscando fortalecer esos espacios y que sean lo más provechosos posible, 

ahorrando tiempo y disminuyendo costos en el proceso de selección y contratación 

de la empresa. Adicionalmente dicho documento permitirá delimitar y evaluar si se 

cumple a cabalidad con las funciones relacionadas a un cargo específico. 

 

1.3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

1. Efectuar un análisis a partir de la aplicación de entrevistas a colaboradores 

para la identificación de cargos y tareas que se ejecuten. 

 

2. Plantear organigrama mediante el agrupamiento de actividades relacionadas 

para el establecimiento de líneas de autoridad.   

 

3. Organizar el Manual de Funciones mediante el uso de herramientas ofimáticas 

en la definición de dependencias, perfiles y funciones de cada cargo. 

 

 



2. MARCO REFERENCIAL 

 

2.1. MARCO TEÓRICO 

Corbetta P (2007), define entrevista como una conversación que se establece 

entre un entrevistador y un número importante de personas elegidas según un plan 

determinado para alcanzar cierto fin de tipo cognoscitivo. 

 

Según Benney & Hughes (1970), la entrevista es “la herramienta de excavar” 

preferida por los sociólogos, constituyéndola así como elemento esencial para 

recabar información y conocimientos sobre la vida y demás aspectos mediante 

relatos bien sea verbales o escritos. 

 

Ruiz J (1999), manifiesta que la entrevista tiene como algunos de sus objetivos: 

entender más que aclarar, buscar respuestas veraces y confiables, admitir juicios 

de valor y opiniones y permitir un balance entre la confianza y el profesionalismo; 

entre otros. 

 

Tremblay M (1984), proyecta a la entrevista como el elemento encargado de 

reconstruir la realidad de un grupo, como componente principal destaca a los 

entrevistados como fuentes de información general que transmiten datos 

concernientes a procesos sociales y convenciones culturales. 

 

Según Chiavenato I (2010), “…El funcionamiento del organigrama funcional de 

una empresa incluye las funciones y actividades necesarias para conseguir los 

objetivos de la empresa la estructura funcional de la empresa…” (pág. 205). 

 

Giménez J (1959), define organigrama como “la representación gráfica de la 

organización de cualquier entidad o grupo de individuos acogidos a una misma 

disciplina”. 



 

Un organigrama según Franklin, E (1998) “es la representación gráfica de la 

estructura orgánica de una institución o de una de sus áreas o unidades 

administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre sí los 

órganos que la componen.” (pág. 65). 

 

“el organigrama permite visualizar las diversas funciones y el personal 

comprometido con cada una, así como también se puede observar claramente la 

interrelación de actividades dentro de la organización” Terry, G (1980). 

 

Según lo mencionado por Orozco A (2008), la creación e implementación de un 

manual de funciones dentro de una organización posibilitará fijar y delimitar las 

funciones a cumplir en diversos cargos de la misma lo cual dirigirá al cumplimiento 

de metas y objetivos. 

 

Para Chiavenato I (2009), el manual de funciones constituye un procedimiento 

mediante el cual se numeran las tareas o funciones que incluye determinado cargo 

y que le diferencia de los demás, así como su persona designada, periodicidad de 

la ejecución y objetivos relativos al cargo. 

 

Gómez C (1997), manifiesta que un manual de funciones es un “documento que 

contiene la descripción de las actividades que deben seguirse en la realización de 

las funciones de una unidad. Incluye además los cargos o unidades administrativas 

que intervienen, precisando su responsabilidad y participación” (p. 47). 

 

Toloza J & Villamizar J (2022), plantean que la importancia del manual de 

funciones dentro de una organización radica en expresar, de manera explícita y 

funcional, información e indicaciones sobre las actividades, tareas, asignaciones y 

procesos que se realizan dentro de esta. 

 



En este sentido podemos enfatizar que toda empresa u organización debería en 

lo posible estar guiada y/o soportada por un manual de funciones que permita su 

apropiado funcionamiento, crecimiento y progreso tanto a nivel interno como 

externo.  

 

Por consiguiente, al estar bien posicionados los roles y adoptar una estructura 

organizacional sólida y sistemática, se logrará una adecuada interrelación entre las 

partes que conforman dicha organización. 

 

Cabe resaltar que al cumplirse los objetivos planteados en dicho manual 

asignados puntualmente por cargos, estos potenciarán el desarrollo global de dicha 

organización. 

2.2. MARCO LEGAL 

 

Para la elaboración y ejecución de un manual de funciones se considera 

necesario analizar la normatividad vigente relacionada en éste caso 

específicamente a riesgos profesionales, contratación de personal y demás 

aspectos relacionados con la seguridad laboral como los que se citarán a 

continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tabla 1. 

Marco legal. 

 

Nota: Elaboración propia. 

 

 

 

 



2.3. MARCO CONCEPTUAL 

 

Para el desarrollo del presente proyecto se considera necesario mencionar 

algunos referentes teóricos que actúan como coordenadas conceptuales para 

simplificar la comprensión del problema de investigación: 

 

 Diseño de cargos 

 

“Es la especificación del contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones 

con los demás cargos de la organización para satisfacer los requisitos tecnológicos, 

organizacionales y sociales, a su vez de los requisitos personales del ocupante del 

cargo” (Chiavenato, I 2002) citado por Angulo J, (2004). Mediante los diseños de 

cargos se logra estructurar y evaluar el compendio de actividades que debe 

desarrollar cada persona dentro de su cargo específico.  

 

 Manual de funciones 

 

Es un instrumento que precisa de manera detallada las funciones, 

responsabilidades y compromisos de cada lugar de trabajo, con el fin de que los 

trabajadores ejecuten de manera correcta y eficiente cada una de sus actividades, 

de una forma más ordenada, precisa y clara con el propósito de reforzar habilidades 

de gestión que permitan el cumplimiento de metas (Murcia E, 2021). 

 

 Organigrama 

 

Fleitman J. (2000) precisa un organigrama como: “la representación gráfica de la 

estructura orgánica de una empresa u organización que refleja, en forma 

esquemática, la posición de las áreas que la integran.” Un organigrama establece y 

delimita las funciones y puestos de trabajo existentes dentro de una organización 

estructurándolos de manera jerárquica para la consecución de sus objetivos. 



 

 Organización 

 

Es una sociedad conformada por colaboradores, cuenta con una estructura 

organizacional y está diseñada para alcanzar unas metas y unos objetivos 

planteados por la misma entidad.  

 

 Proceso de selección 

 

Según Ivancevich (2004), “selección es el proceso por el que una organización 

escoge a la persona o personas que cumplen mejor con los criterios para ocupar un 

puesto vacante, considerando las condiciones ambientales del momento.” Citado 

por Aillón A, Parra J, y Prado L (2008). El objetivo principal de los procesos de 

selección es evaluar las actitudes y aptitudes de los aspirantes corroborando 

experiencias y demás estudios de tal manera que se elija a la persona más apta 

para cada cargo. 

 

3. DISEÑO DE LA INVESTIGACION 

 

3.1.  Investigación Descriptiva 

Una vez realizada la investigación, y mediante el indicador de efectividad 

pretendemos definir entre las variables, si el crecimiento de la empresa y el fracaso 

en el momento de la entrevista de un candidato, se debe a que no se tiene 

estructurado un Manual de Funciones para simplificar los procesos, y buscar las 

personas idóneas con los perfiles correspondientes. Así mismo, dar a conocer como 

primera medida al empleado sus responsabilidades para ser aceptadas y dar 

continuidad a su empleo, garantizando una continuidad del empleado con la 

organización, lo que conlleva a un personal fijo. 

 



3.2. Enfoque de la investigación.  

Para llevar a cabo el desarrollo de esta investigación y aplicación, se tuvieron en 

cuenta muchos aspectos específicos, se aplicó un enfoque cualitativo, para de esta 

manera poder llegar a nuestro público objetivo y conocer el panorama del manejo 

de entrevistas y contratación de la empresa SKOLMI S.A.S, en este sentido, 

comprender el proceso que utilizan actualmente y examinar la problemática de la 

continuidad de trabajadores y su rendimiento laboral.   

 

Así mismo, utilizaremos el enfoque cualitativo, este nos ayudará a medir el grado 

de porcentaje de entrevistas realizadas, con el grado de porcentaje de trabajadores 

que se contratan y permanecen actualmente en el cargo. Esto lo podremos 

evidenciar mediante datos comparativos producto de una reunión y encuesta 

realizada a la Coordinadora de Recursos Humanos de la entidad.  

3.3.  Método de la Investigación.  

Método Inductivo - Teniendo en cuenta las características reunidas en esta 

investigación observando la problemática y encontrando un patrón, podemos llegar 

a una teoría en donde planteamos que el decrecimiento de la compañía SKOLMI 

S.A.S se debe al inadecuado proceso que se adelanta en la contratación de los 

empleados, es decir que la falta de un Manual de Funciones ha generado conflictos 

administrativos y económicos en la organización.  

3.4.  Técnicas e Instrumentos de Investigación. 

 

Entrevista: Dirigida a la Coordinadora de Recursos humanos y al personal 

actualmente contratado en la organización Skolmi S.A.S realizada por zoom. 

 

Instrumento: Se conforma de un documento elaborado con preguntas que 

puedan aportar datos. Ver apéndice 1 encuesta pág. 56. 

  



4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO 

4.1.  INFORMACIÓN DE LA EMPRESA. 

(Skolmi S.A.S., s.f.) “SKOLMI S.A.S es un proyecto educativo en línea que presta 

el servicio de plataforma académica en los niveles de educación preescolar, 

primaria, básica primaria y media académica para niños y jóvenes de habla hispana 

del mundo, es una apuesta por la formación integral, inclusiva y afectiva, que 

permite a sus estudiantes desarrollar las competencias cognitivas, sociales y 

afectivas para desenvolverse en el mundo. La propuesta pedagógica de SKOLMI 

S.A.S tiene un componente de flexibilidad que facilita su adaptación a los diversos 

ritmos de aprendizaje y vincula de manera transversal a las familias en la formación 

de sus hijos.”   

 

Nombre de la compañía: Skolmi S.A.S 

 

Inicio de operaciones: Enero 2020 

 

Telefono PBX (037) 6832290 

 

Correo: secretaria@skolmi.com 
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Figura 1. 
 
Página Web Skolmi S.A.S. 
 

 

Nota: Adaptado de Skolmi S.A.S.  
 
(https://www.skolmi.com/?gclid=CjwKCAjw586hBhBrEiwAQYEnHT_fqSsDjsUoRNYJzP65ubICpCmreanQX
saPla7Ous4TE01V6CFD4RoCtF8QAvD_BwE) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.skolmi.com/?gclid=CjwKCAjw586hBhBrEiwAQYEnHT_fqSsDjsUoRNYJzP65ubICpCmreanQXsaPla7Ous4TE01V6CFD4RoCtF8QAvD_BwE
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Figura 2. 
 
Organigrama empresarial Skolmi S.A.S 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Elaboración propia. 

 

4.2.  ENFOQUE DE LA INVESTIGACIÒN 

4.2.1.  Enfoque Cualitativo - Investigación sobre la importancia del Manual 
de Funciones / Crecimiento de la Empresa. 

 

Según Ramos W, (2018). “El Manual de Funciones y Procedimientos es un 

instrumento administrativo que requiere toda organización, el cual permita el 

mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades, mediante la emisión 

de lineamientos y políticas de las empresas con relación al giro propio de sus 

actividades, ya sea a la producción de bienes o de servicios; este documento 

enfoca principalmente a la administración de los recursos humanos, principal 

componente de la estructura organizacional, ya que a través del desempeño y 

aporte cotidiano en el trabajo, permitirá el cumplimiento de objetivos y metas, así 

también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa.” 



 

Teniendo en cuenta su concepto y la importancia de crear un Manual de 

Funciones para la organización, en donde se definen las responsabilidades y 

cumplimientos de metas, hemos realizado unas reuniones y grupos de discusión 

junto con la Coordinadora de Recursos Humanos y el personal activo de SKOLMI 

S.A.S, para de esta manera poder observar sus conocimientos referentes a sus 

Funciones y Cumplimientos en la compañía: 

 

Tabla 2. 
 
Población muestra.  
 

 

POBLACIÓN MUESTRA 

Trabajadores Activos  Cantidad 

Personal de Planta 48 
 

Nota: Elaboración propia. 

 

Para tal fin, se plantearon las siguientes preguntas: 

 

1. ¿Cómo cree usted que fue su proceso de contratación? 

2. ¿Conoce usted las responsabilidades que tiene como empleado de 

SKOLMI S.A.S? 

3. ¿Conoce usted a su jefe directo o al área al que reporta alguna 

novedad laboral? 

4. ¿Sabe usted las habilidades y destrezas que debe tener para 

desempeñarse en el empleo? 

 

 

 

 

 



Figura 3. 
 
Reunión virtual con personal de Skolmi S.A.S. 

 

 

Nota: Elaboración propia. 

 

Por medio de la encuesta, una vez obtenidos y visualizados los resultados que 

evidenciaremos en el presente trabajo más adelante, se identifica que la mayor 

parte de la población contratada en SKOLMI S.A.S desconoce sus 

responsabilidades, sus habilidades y sus compromisos con la entidad. Por lo que 

se deduce a que la falta de un Manual de Funciones ha generado una 

“despreocupación” por parte del personal para asumir sus compromisos y 

responsabilidades, lo que genera una falta de autonomía, una desorganización, 

demoras en los procesos de respuesta, falta de comunicación asertiva y 

desempeño laboral bajo en busca de metas empresariales. El desconocimiento de 

estos detalles tan importantes ha llevado a la disminución del crecimiento de la 

entidad.  

 

4.2.2. Enfoque Cuantitativo Cantidad de Entrevistas Realizadas / Número de 
Contratados. 

 

Siguiendo con nuestra investigación, realizamos unas preguntas concretas a la 



Coordinadora de Recursos humanos por medio del cual pretendemos medir el 

grado en porcentaje de la efectividad que se tiene en el momento de entrevistar y 

contratar a un empleado, este encuentro se realizó por la plataforma Zoom, en 

donde se plantearon las siguientes preguntas: 

1. ¿Cuántas Entrevistas se han manejado durante el año 2022? 

2. ¿Cuántos Empleados se han contratado en el año 2022? 

3. ¿Cuántas renuncias se han recibido durante el 2022? 

4. ¿Número de empleados activos resultado de estas entrevistas? 

En el siguiente gráfico evidenciaremos los resultados de cada pregunta  en 

porcentaje. 

 

Figura 4. 
 
Efectividad entrevista – contratado. 

 

 

Nota: Elaboración propia. 

Se puede identificar que el porcentaje de la cantidad de renuncias superan a la 

cantidad de empleados que han conservado sus puestos, según entrevista con la 

coordinadora, se identifica que el motivo mayoritario de las renuncias es la 

“adaptabilidad” ya que desconocen a ciencia cierta sus funciones y sus 

responsabilidades.  
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4.3. CREACION E IMPLEMENTACIÓN DEL MANUAL DE FUNCIONES 

Con base a nuestra investigación, se ve necesario la ejecución de un manual 

de funciones que aporte e incentive la contratación de personal idóneo para las 

vacantes ofertadas por la organización, para tal fin hemos dispuesto de una 

reunión con los directivos de la organización, de tal manera que podamos conocer 

los nombres de las vacantes, lo que buscan de cada trabajador, lo que se necesita 

de cada empleado y de esta manera conformar el Manual de Funciones.   

 

Teniendo en cuenta la estructura de la norma internacional ISO 9001 en 

cumplimiento con un Sistema de Gestión de Calidad, se procede a realizar el 

Manual de Funciones: 

 

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACIÓN:  
 
Encabezado 
 

El Manual de Funciones de SKOLMI., tendrá el siguiente encabezado, el cual 
estará ubicado en todas las hojas del documento: 
 

 
 

- Logo: Corresponde a la identidad mediante formas, imágenes o textos que 

representa a una empresa u organización. 

 

- Nombre del documento: Especificación del nombre del documento. 

- Código: Se refiere a la tipificación numérica y/o alfanumérica del 

documento. En esta ocasión se empleara la siguiente codificación:  

 
 
 

 

MANUALES DE FUNCIONES Y 
PERFILES DE CARGO 

CODIGO  

VERSIÓN  

 FECHA  



 #       -       X       -       01 

   
 

 Proceso 
al que 

pertenece 

 
 
 
 

 Tipo de     
Documento 

 
 

Consecutivo 

 

 

X: Tipo de documento 

 

 

                                   
#: Procesos 

 
 
 

 
- Consecutivo: Corresponde al carácter numérico y constituye la secuencia 

del documento empezando con 01 por proceso. 

- Versión: Determina el consecutivo de modificaciones que le son realizadas 

al documento. La primera versión es aprobada como uno (01). En caso de 

tener correcciones o reformas seguirá con el consecutivo que le corresponda. 

- Fecha: Hace referencia a la fecha a partir de la cual entra en vigencia el 

documento, teniendo en cuenta el consecutivo de modificaciones. 

 

 

Cuerpo del documento 

 

Para realizar el cuerpo de los documentos se tendrá en cuenta la siguiente 

información, utilizando los puntos que se exponen a continuación: 

 

Manual MA 

Gestión Talento humano Y ADM RH 



- Perfil e Identificación De Cargo: Se identificará el nombre del puesto 

del trabajo, área de desempeño, áreas en las que participa, cargos que 

supervisa (en caso de aplicar) cargo a quién reporta o área de jefatura.   

- Características Generales: Se consigna la información de Educación 

Académica, Habilidades, destrezas y experiencia que deberá tener y cumplir 

el candidato entrevistado 

- Objetivo General del Cargo: Se describe la intención principal en 

función que realizará el candidato 

- Responsabilidad: Se relaciona el grado de compromiso dentro del 

cargo que ocupa.  

- Descripción de Funciones: Se discrimina detalladamente las 

actividades que deberá realizar el empleado, para el normal y adecuado 

funcionamiento de su trabajo. 

- Responsabilidades dentro del sistema de gestión de seguridad y salud 

en el trabajo. 

 
 
Pie de página 
 

- Elaboración, revisión y aprobación: Muestra los cargos de las 
personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el documento respectivamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró:  Revisó: Aprobó: 
 



 

 
 
 

 
 
 
 

Figura 5. 
 
Diseño final Manual de Funciones. 



 

 
 
Nota: Elaboración propia. 

 
 
 



5. RESULTADOS 

 
Como resultado de nuestra investigación, se evidencia la necesidad de la 

implementación de un Manual de funciones, dentro de la población actualmente 

vinculada en la entidad se refleja poco conocimiento de sus funciones, de 

responsabilidad, no conocen el jefe directo o área a la que pertenecen. A 

continuación, detallaremos los resultados de las preguntas planteadas a la 

población muestra: 

 

Figura 6. 
 
¿Cómo cree usted que fue su proceso de contratación? 

 

 

Nota: Elaboración propia. 

 

En la torta de resultados, podemos apreciar que el 52% de la población 

contratada actualmente por la organización SKOLMI, refiere haber tenido un 

proceso de selección Ágil, lo que deduce que el proceso de contratación que 

manejaron, fue una selección sin cautela, sin profundización, sin observación y sin 

explicación de funciones necesarias.   
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Figura 7. 
 
¿Conoce usted las responsabilidades que tiene como empleado de Skolmi S.A.S.? 

 

 
Nota: Elaboración propia. 

 

Como resultado a la encuesta ¿Conoce usted las responsabilidades que 

tiene como empleado de SKOLMI S.A.S? el 31% de los trabajadores refieren 

No saber nada, dado a que en el momento de la entrevista y contratación no 

profundizaron estos temas importantes para el funcionamiento adecuado de la 

compañía.  
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Figura 8. 
 
¿Conoce usted a su jefe directo o al área al que reporta alguna novedad laboral? 

 

 

Nota: Elaboración propia. 

 

El 38% de los empleados actualmente contratados en la compañía, indican que 

tienen una comunicación Directa con el Representante y director de la compañía, 

desconociendo los filtros o escala de comunicación corporativa. Con esto 

deducimos que desde su entrevista no se informa quién o quiénes serán sus jefes 

directos a quienes deberán reportar novedades laborales.  
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Figura 9. 
 
¿Sabe usted las habilidades y destrezas que debe tener para desempeñarse en el empleo? 

 

 

Nota: Elaboración propia. 

 

Como dato importante, esta encuesta nos demuestra la importancia del Manual 

de Funciones, ya que las habilidades y destrezas deben ser evaluadas en el 

momento de la contracción y conocer lo que se busca de cada colaborador, el 

33% de la población contratada difiere no saber qué buscaban en ellos o que 

habilidades necesitan para desempeñarse adecuadamente en el cargo.  

 

 

Con base a este resultado con la muestra, podemos definir la necesidad de un 

Manual de Funciones en la organización, las respuestas obtenidas por la población 

dan indicios de desconocer su funcionalidad dentro de la entidad, por tanto, una vez 

socializado con la gerencia, como resultado se han aprobado los manuales de 

funciones para todos los cargos ofrecidos por la entidad, en donde se han 

estructurado en base a las necesidades de cada área y de cada vacante ofertada 

en la organización. Estos resultados se entregarán como anexo al trabajo en donde 

17%

33%
19%

31%

¿Sabe usted las habilidades y 
destrezas que debe tener para 
desempeñarse en el empleo?

No recuerdo

No se me informó

Las tiene Presente

No las Conoce

HABILIDADES Y DESTREZAS



se podrá reflejar el completo funcionamiento y cumplimiento de nuestra 

investigación.  
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6. CONCLUSIONES 

 
Por medio del presente trabajo se elaboró e implementó el manual de funciones 

de la organización Skolmi S.A.S. cuyo fin pretendía solucionar diversos factores que 

entorpecían o ralentizaban los procesos de selección, delimitación clara de tareas y 

funciones por cargos y áreas, entre otros.  

 

Para lograr los objetivos de la presente monografía se realizó una búsqueda 

exhaustiva de diferentes referentes teóricos quienes fueron parte esencial en dicho 

proceso y así mismo para la creación del marco teórico.  

 

Finalmente cabe destacar que al definir funciones y realizar una delimitación 

puntual de cada cargo existente o fundamental dentro de la organización, mediante 

la elaboración e implementación del manual de funciones se infiere que esto ayudó 

a los trabajadores a realizar una revisión del establecimiento de líneas de autoridad 

y tener claridad de sus obligaciones al momento de cumplir con los objetivos y metas 

planteadas por la organización. 

 
 
 
 



7. RECOMENDACIONES 

 

Teniendo en cuenta la elaboración de la presente monografía se sugiere tener 

en cuenta a futuros procesos investigativos en relación a los manuales de funciones, 

los cuales son indispensables dentro de cada organización por más pequeña que 

sea, en donde se incluya una delimitación clara de funciones y se tenga en cuenta 

la implementación de un organigrama donde se demarquen las líneas de autoridad 

dentro de la misma; todo esto para que tanto el trabajador como la organización 

sean más dinámicos a la hora de resolver conflictos y fomentar aptitudes y 

estrategias en pro del crecimiento y desarrollo de la organización. 

Por último aspecto para tener en cuenta se considera esencial que dicho manual 

rija desde el momento que se establezca la organización, para así facilitar aspectos 

tales como la selección adecuada de personal idóneo que se desempeñará en cada 

cargo específico, ayudando así a que los objetivos planteados como compañía sean 

logrados rápida y efectivamente al contar con colaboradores competentes e 

integrales. 
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9. APENDICES 

 

Para el desarrollo de nuestra investigación se tuvo en cuenta el siguiente formato de 
encuesta.  
 
 
Apéndice 1. 

Encuesta  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


