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1. Introducción 

A medida que las organizaciones van creciendo, expandiendo sus límites de cobertura y 

desarrollando nuevos procesos, como sucede con Sikuany SAS, es de gran importancia que se 

actualicen sus instrumentos administrativos como por ejemplo los manuales de funciones y 

procedimientos, los cuales representan una guía o herramienta de soporte que ayudan a orientar, 

facilitan el aprendizaje y mejoran los esfuerzos de los trabajadores para lograr una adecuada 

realización de las funciones que se les ha asignado. 

La actualización del manual de funciones de los cargos de la empresa, se lleva a cabo 

mediante la ejecución de esta práctica laboral, reconociendo esta herramienta como un 

documento que contiene información detallada sobre las funciones, competencias y 

responsabilidades que cada cargo debe cumplir.  

Actualmente la empresa cuenta con aproximadamente veinte y seis (26) cargos; y para 

llevar a cabo este trabajo, se tienen en cuenta dos métodos de recolección de información, el 

primero, es la entrevista con los colaboradores y el segundo, los manuales de funciones actuales 

los cuales proporcionan un punto de comparación con la realidad. 

La información recopilada, es diligenciada en el nuevo formato de manul de funciones 

diseñado previamente por el área de talento humano de la empresa, después de esto es analizado 

y revisado por cada una de las áreas correspondientes para su aprobación, con el fin de obtener 

las funciones y responsabilidades objetivas y reales de cada cargo.  
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2. Reseña Historia del escenario de la practica 

SIKUANY SAS., es una empresa llanera constituida el 31 de diciembre de 2004 y 

registrada el 11 de enero 2005 con el nombre de IPS SIKUANY LTDA, el 19 de marzo de 2010 

la sociedad cambió su nombre a SIKUANY LTDA y el 07 de enero de 2021 la sociedad cambió 

su nombre a SIKUANY SAS. 

El primer cliente fue CAJACOPI ARS con cobertura en los diferentes municipios del 

departamento del Meta. 

En el 2009 se amplía la operación con la entrada de la prestación de servicios a la 

empresa SALUD TOTAL EPSS, logrando una presencia en el 100% de los municipios del 

departamento del Meta al igual que la mayor cuota del mercado en el sector. 

 Actualmente SIKUANY SAS, presta el servicio farmacéutico a afiliados a las EPS, 

Capital Salud EPS, Cajacopi EPS, Salud Total EPS, Comparta EPS, Nueva EPS, Famisanar EPS, 

Ecoopsos EPS, que le ha permitido el crecimiento de la empresa SIKUANY SAS en la región 

del Meta. (Sikuany SAS, 2021) 

La sede administrativa y la Farmacia Alto Costo de la empresa Sikuany SAS se encuentra 

ubicada en la Calle 26b #38-76 en el barrio Siete de Agosto. 

Ilustración 1. Ubicación geográfica Sikuany SAS 

 

 

 

 

 

Fuente: Recuperada de Google Maps, 2022, www.googlemaps.com.   
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Ilustración 2. Fachada sede administrativa Sikuany SAS 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Recuperada de Google Maps, 2022, www.googlemaps.com 

3. Plan estratégico del escenario de la práctica  

3.1 Misión 

“Sikuany SAS, es una red de servicios farmacéuticos presentes en la región del oriente 

Colombiano, destinada a la dispensación y comercialización de medicamentos e insumos médico 

quirúrgicos, contando con un equipo humano cualificado, comprometidos con la seguridad del 

paciente y de los trabajadores, mediante el mejoramiento continuo en todos los procesos, 

ofreciendo una atención humanizada en nuestros servicios, cumpliendo con la responsabilidad 

social - ambiental y aportando a la sostenibilidad en el sistema de salud de nuestra región”. 

(Sikuany SAS, 2021) 

3.2 Visión 

“Fortalecer la experiencia en la atención integral humanizada, logrando para el año 2027, 

el mejoramiento de los niveles de calidad, oportunidad y accesibilidad en el almacenamiento, 

dispensación y comercialización farmacéutica con una estrategia de automatización en sus 

procesos, generando una cultura del sistema de gestión integral, manteniendo una sostenibilidad 

en el mercado dentro del sistema de salud”. (Sikuany SAS, 2021) 
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3.4 Objetivos 

Para Sikuany SAS, es muy importante definir los objetivos en el proceso de la Atención 

Farmacéutica, ya que este es un evento cooperativo para la provisión responsable, buscando 

prevenir y resolver problemas relacionados con los medicamentos para alcanzar los resultados 

que espera el usuario en beneficio de su salud. La empresa estableció los siguientes objetivos: (a) 

entregar el medicamento y/o el producto sanitario en condiciones óptimas y de acuerdo con la 

normativa legal vigente; (b) proteger al paciente frente a la posible aparición de problemas 

relacionados con los medicamentos en informar oportunamente los eventos adversos; (c) 

responder a las expectativas del paciente: agilidad suficiente y eficiencia en el servicio; (d) 

indicar al paciente la actitud más adecuada para resolver su problema de salud, resolviendo las 

dudas planteadas por el usuario o las carencias de información detectadas por el Auxiliar de 

Farmacia en el momento de la dispensación del medicamento. (e) establecer una relación de 

visibilidad continuada con el paciente y con el equipo de profesionales de la salud; (f) garantizar 

que el medicamento sea seguro, eficaz, producido y conservado según estándares de calidad; (g) 

incorporar medidas y estrategias que promuevan el uso racional de los medicamentos que 

incluyan tanto los criterios éticos, terapéuticos como económicos. (Sikuany SAS, 2021) 

 3.5 Metas 

● Sikuany SAS busca fortalecer la educación en el 100% de sus usuarios logrando que 

conozcan el manejo de los medicamentos bajo la ayuda de las TICs. 

● Ampliar su red farmacéutica nacionalmente para el año 2027.  

● Implementar en las farmacéuticas el servicio de venta de medicamentos y dispositivos 

médicos de manera particular para el año 2027. (Sikuany SAS, 2022) 
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4. Descripción de funciones y procedimientos a desarrollar 

 

4.1 Funciones del practicante 

● Conocer a través de los manuales de funciones existentes a la fecha, las funciones y 

responsabilidades de los cargos existentes.  

● Entrevistar a uno o dos empleados de cada cargo con el fin de recopilar la información 

necesaria para el diligenciamiento del nuevo formato. 

● Diligenciar el nuevo formato de funciones y responsabilidades. 

● Resolver dudas que surjan en relación a las funciones con los colaboradores o jefe 

inmediato de cada uno de ellos.  

● Enviar los formatos diligenciados para revisión y aprobación. 

 

4.2 Plan de práctica  

El plan de práctica está comprendido por actividades como: la consulta de los formatos 

existentes de funciones y responsabilidades de cada cargo, entrevistar a los empleados, 

diligenciar los formatos para la actualización y enviarlos para revisión y aprobación, estas 

actividades hasta la fecha de hoy, representan un porcentaje de cumplimiento del 100%. Y por 

último la actividad de corrección y aprobación representa a la fecha de hoy el 100%. 
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 4.2.1 Porcentaje de implementación del plan de práctica 

La presente tabla muestra las actividades que realiza la practicante en la empresa durante 

el desarrollo del trabajo encomendado, junto con el porcentaje de cumplimiento hasta la fecha.  

Tabla 1. Actividades, objetivos, resultados y porcentaje de cumplimiento del plan de práctica 

ACTIVIDADES OBJETIVOS RESULTADOS 
% 

CUMPLIMIENTO 

Consultar los 

formatos existentes 

de funciones y 

responsabilidades 

de cada cargo. 

Identificar 

previamente las 

funciones y 

responsabilidades 

de cada 

colaborador. 

 

Comprender el 

propósito general de 

cada cargo para llevar a 

cabo una entrevista 

exitosa. 

100% 

Entrevistar a los 

empleados 

Reconocer las 

funciones y 

responsabilidades 

actuales de cada 

cargo. 

Recopilar información 

clara y veraz, que sea 

de utilidad para la 

reconstrucción de las 

funciones y 

responsabilidades. 

 

Entender la razón de 

ser de cada cargo 

dentro de la empresa.  

100% 

Diligenciar el 

formato de manual 

de funciones y 

responsabilidades 

de cada cargo  

Definir las 

funciones y 

responsabilidades 

actuales de cada 

cargo. 

Llevar a cabo el 

diligenciamiento del 

formato en su totalidad 

y de manera correcta. 

100% 

 

Enviar los formatos 

diligenciados para 

revisión 

Proponer una 

versión actualizada 

del manual de 

funciones y 

responsabilidades 

de cada cargo.  

Recibir las 

observaciones 

pertinentes y/o 

aprobación del formato 

diligenciado.  

100% 

Corrección del 

formato 

diligenciado 

anteriormente 

Modificar la versión 

actualizada del 

manual de 

funciones y 

responsabilidades 

de cada cargo 

Aprobación del 

formato de funciones y 

responsabilidades de 

los cargos.   
100% 

 

Fuente: Villalobos. L 



  

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

5. Objetivos de practicante 

5.1 Objetivo general 

Actualizar el manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales de la 

empresa Sikuany SAS. 

5.2 Objetivos específicos  

● Identificar previamente los puestos de trabajos existente en la empresa 

● Diseñar las funciones, responsabilidades y competencias actuales de cada cargo en el 

formato preestablecido por la empresa 

● Desarrollar una versión actualizada y objetiva del manual de funciones, responsabilidades 

y competencias de los cargos 

 

6. Metas del practicante 

● Entrevistar aproximadamente a treinta y ocho (38) empleados para realizar la 

actualización del manual de funciones de los cargos de la empresa Sikuany SAS. 

● Diligenciar y enviar a revisión treinta y uno (31) formatos de manuales de funciones y 

responsabilidades, cumpliendo con la totalidad de los cargos existentes. 

● Lograr la aprobación de los treinta y uno (31) formatos de manuales de funciones y 

responsabilidades.  

● Elaborar la versión actualizada del manual de funciones, responsabilidades y 

competencias. 
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7. Diagnóstico y problemáticas detectadas al iniciar las prácticas 

El diagnóstico inicial del estado del manual de funciones, responsabilidades y 

competencias laborales en la empresa realizado en el mes de agosto del 2022, con la ayuda de la 

creación de un formato de lista de chequeo (Ver Ilustración 4) del cual podemos identificar el 

estado actual del mismo a través de tres aspectos: la actualización del manual de funciones, 

conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades, y definición de cargos 

y sus competencias. 

Se eligió esta herramienta de lista de chequeo porque permite evaluar e identificar el 

estado actual de la empresa con respecto a un tema en específico, facilitando el planteamiento y 

aplicación de distintas mejoras. 

Ilustración 3. Encabezado Lista de Chequeo 

 

Fuente: Villalobos. L 

Se generó una gráfica por cada aspecto a evaluar y sus resultados se presentan a 

continuación, junto con su análisis.  

7.1. Aspecto No.1 Actualización del Manual de Funciones  

En este aspecto la empresa no cumple en un 75%, este porcentaje nos indica que nunca se 

ha realizado la actualización de la única versión existente del manual de funciones de los cargos, 



  

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

la cual fue creada y aprobada en el año 2019; también se identificó que esta versión se realizó 

tomando como referencia los manuales de funciones de empresas similares y además no se 

evidencian las funciones y responsabilidades de los nuevos cargos creados en la organización en 

los últimos años.  

Este aspecto nos indica claramente que el estado de actualización del manual de 

funciones y responsabilidades de los cargos de la empresa está en un nivel bastante bajo y es de 

suma importancia llevar a cabo técnicas que les permita ajustarlo a la realidad. 

Gráfico 1. Actualización Manual de Funciones  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 

 

7.2. Aspecto No.2 Conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades 

En este aspecto la empresa no cumple en un 71%, este porcentaje nos indica que la 

empresa no le proporciona el formato físico o digital de la única versión del manual de funciones 

al trabajador, así mismo algunos de ellos en determinados momentos no han cumplido con todas 

sus funciones y responsabilidades al no tener acceso a este formato que les permita estudiarlo y 

ponerlo en práctica. También la empresa detectó que algunos trabajadores no respetaban el 

conducto regular para manifestar sus peticiones e inconformidades. 
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La empresa cumple parcialmente en un 25%, este porcentaje nos indica que a pesar de 

que los trabajadores no tienen acceso a un manual completo de sus funciones y 

responsabilidades, los jefes o coordinadores de área se han encargado de proporcionarles ya sea 

en formato físico o digital, circulares o actas de nuevas funciones y responsabilidades que se han 

tenido que diseñar para el buen funcionamiento del área.  

Y, por último, la empresa cumple en un 12%, este porcentaje nos indica que en el proceso 

de inducción se socializa las funciones y responsabilidades, sin embargo, la mayoría de las veces 

se dan a conocer solo de manera verbal, ya que en algunos cargos no se cuenta con un manual de 

funciones. 

Este aspecto nos muestra claramente que el nivel de conocimiento de los trabajadores en 

relación a sus funciones y responsabilidades es bajo, al no tener acceso a un manual el cual 

puedan revisar y estudiar constantemente, dificulta el cumplimiento de todas las tareas y 

responsabilidades a su cargo. 

 

 Gráfico 2. Aspecto Conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos.  
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7.3. Aspecto No.3 Definición de Cargos y sus Competencias 

En este aspecto vemos que la empresa cumple en un 50%, este porcentaje indica que se 

crearon nuevos cargos y con ello nuevas competencias demandadas por la empresa, así mismo en 

cada una de las áreas se han aplicado nuevas prácticas las cuales exigen nuevas funciones y 

responsabilidades. 

La empresa cumple parcialmente en un 25%, este porcentaje nos indica que en la 

estructura organizacional se identifica la mayoría de los cargos existente en la empresa, sin 

embargo, hace falta ubicar al menos dos cargos que fueron creados en los últimos años  

Y por último la empresa no cumple en un 25%, este porcentaje nos indica que no cuentan 

con un manual que describa sus competencias y conocimientos específicos requeridos de todos 

los cargos de la organización.  

Este aspecto nos muestra claramente la importancia de definir los cargos y sus 

competencias, ya que ayuda en gran medida en la búsqueda de nuevos trabajadores y en su 

correcta elección para el cargo.  

 

Gráfico 3. Aspecto Definición de Cargos y sus Competencias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 
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Para actualizar el manual de funciones se llevan a cabo entrevistas individuales o 

colectivas a los empleados de cada cargo, se eligió este método ya que facilita la participación 

libre y directa del colaborador, proporcionándole al entrevistador una mejor compresión del 

puesto. 

Al iniciar la entrevista se le explica al trabajador la razón principal de la misma y con 

base en la Ilustración 6. Formato de entrevista, se les pide que describan con detalle las funciones 

que realizan sin excepción alguna y demás información pertinente para la actualización del 

manual. 

A través de la ejecución de esta actividad se pudo evidenciar: 

● Los procesos que realizan actualmente han cambiado, demandando funciones y 

responsabilidades adicionales por parte del colaborador, las cuales deben ser diseñadas y 

registradas en el manual de funciones. 

● No se evidenciaron manuales de funciones de algunos cargos, ya que estos se han creado 

recientemente, generando en los trabajadores desconocimiento de sus funciones. 

● Algunos empleados hacen caso omiso a sus funciones y responsabilidades. 

● Desequilibrio en las cargas de trabajo, relacionado con la asignación salarial. 

● Algunos empleados no han respetado los niveles jerárquicos al manifestar 

inconformidades. 
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8. Cronograma de actividades realizadas por el practicante 

 

Las actividades presentadas en este cronograma se llevan a cabo entre los meses de 

agosto a octubre del año en curso, cumpliendo una duración de doce (12) semanas. 

Tabla 2. Cronograma de actividades realizadas por el practicante 

ACTIVIDADES 
SEMANAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Identificar previamente los puestos de trabajos de 

la empresa  
                        

Entrevistar a los colaboradores de los cargos de 

dispensadores, regente, coordinadora regional, jefe 

de compras, y líder de almacén y compras 

                        

Diseñar y diligenciar las funciones en el formato                         

Entrevistar a los colaboradores de los cargos de 

auxiliar facturación, auxiliar de sistemas, líder de 

calidad, Líder de TICS, recepción y coord. de 

facturación 

                        

Diseñar y diligenciar las funciones en el formato                          

Entrevistar a los colaboradores de los cargos de 

aux. administrativa, profesional SST, aux. de 

bodega, servicios generales, aux. glosas y 

devoluciones, Coordinador SIAU y coordinadora 

de zona. 

                         

Diseñar y diligenciar las funciones en el formato                          

Entrevistar a los colaboradores de los cargos jefe 

de bodega, jefe de pendientes, aux. cartera, 

dirección financiera, aux. contable y director 

técnico                          

Diseñar y diligenciar las funciones en el formato                          

Entrevistar a los colaboradores de los cargos 

mensajero, conductor, asistente de gerencia, 

director de tics, gerente, conductor y mensajero                          

Diseñar y diligenciar las funciones en el formato                          

Correcciones y últimos ajustes                         

 

Fuente: Villalobos. L 
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9. Plan de mejoramiento  

A partir del diagnóstico que se realizó a través de la herramienta de lista de chequeo, la 

cual se subdivido en tres aspectos importantes a evaluar, permitió plantear y sugerir en la 

empresa Sikuany SAS las siguientes mejoras: 

9.1 Formato de entrevista para el levantamiento de funciones, responsabilidades y 

competencias. 

Inicialmente las entrevistas se realizaban con la ayuda de una libreta en donde se tomaban 

los apuntes de la información brindada por el trabajador (Ver Ilustración 5).   

Pero días después, se determinó la necesidad de llevar un mejor orden y trazabilidad de la 

información obtenida con cada uno de los colaboradores, a través del diseño de un formato de 

entrevista que permitiera recopilar de manera sistemática toda la información necesaria para la 

actualización del manual de funciones de cada uno de los cargos.  

9.1.2 Contenido del formato de entrevista  

A través de la Ilustración 6, encontramos un formato de entrevista que contiene 

información como: 

● Nombre del cargo 

● Cargo del Jefe inmediato  

● Número de personas a cargo  

● Objetivo del cargo 

● Funciones y responsabilidades asociadas al cargo  

● Relaciones y reportes 

● Indicadores 

Este formato se diligencia y luego es digitalizado para generar evidencia de la 

información brindada por el trabajador.  
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La empresa podrá contar con este documento para que en los próximos años realicen 

nuevamente la actualización de los manuales de funciones y responsabilidades, aplicando la 

técnica de entrevista. 

9.2 Formato de control de asistencia  

Con el propósito de generar evidencia de la participación de los trabajadores 

seleccionados para la realización de la entrevista, se creó un formato de control de asistencia. 

9.2.1 Contenido del formato de control de asistencia 

A través de la Ilustración 7, se evidencia un formato de control de asistencia que 

contiene: 

• Fecha y hora de la entrevista 

• Nombres y apellidos del trabajador 

• Cargo 

• Firma 

A demás se incluye un registro fotográfico durante las entrevistas con algunos 

trabajadores (Ver Ilustración 8-13).  

9.3 Modificación al formato de descripción de funciones, responsabilidades y competencias 

laborales 

Dentro del formato se agregó una subdivisión de responsabilidades en seguridad y salud 

en el trabajo, ambiental y comunes a todos los cargos. Esta mejora fue necesaria ya que en 

algunas ocasiones los trabajadores incumplen con este tipo de responsabilidades, las cuales no 

identifican claramente y que son de gran importancia para el logro de los objetivos de la empresa 

y buen funcionamiento de las áreas de SST, Calidad y Talento Humano.  

Ver Ilustración 14. Formato de descripción de funciones, responsabilidades y 

competencias laborales. 
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9.4 Actualización y creación de 28 manuales de funciones, responsabilidades y 

competencias. 

Teniendo como base el manual de funciones del año 2019 (Ver Anexo A), se realizó el 

respectivo estudio e identificación de cada uno de los cargos consignados allí. 

Ahora se da inicio a una nueva versión del manual de funciones, responsabilidades y 

competencias de los cargos de Sikuany SAS, con la aplicación de la técnica de entrevista.  

A continuación, se enlista los formatos actualizados a la fecha: 

● Dispensador de medicamentos 

● Regente 

● Coordinadora Regional  

● Coordinadora de Zona 

● Director Técnico  

● Líder de calidad  

● Profesional SST 

● Dirección de Talento Humano 

● Jefe de compras 

● Jefe de almacén y compras  

● Jefe de bodega  

● Auxiliar de bodega  

● Auxiliar administrativo 

● Auxiliar facturación  

● Auxiliar contable  

● Recepción  

● Servicios generales  

● Mensajero 

● Conductor 
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A continuación, se enlistan los formatos creados, es decir aquellos cargos que antes no 

tenían un formato de descripción de funciones, responsabilidades y competencias laborales. 

● Auxiliar de glosas y devoluciones 

● Auxiliar de cartera 

● Auxiliar de TICS 

● Coordinador de facturación  

● Asistente de gerencia  

● Líder de TICS 

● Jefe de pendientes  

● Coordinador SIAU  

● Director de TICS 

 

Ver Ilustración 15. Manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales 

Sikuany SAS Actualizado 2022.  

 

9.5 Creación de una carpeta de Google Drive para revisión, corrección y aprobación de los 

manuales de funciones. 

Esta carpeta fue creada para que la Directora de Talento Humano, Líder de Calidad y la 

Profesional en SST puedan realizar seguimiento de la actualización de los formatos y las 

correcciones que consideren pertinentes, todo esto con el objetivo de llevar una adecuada gestión 

de la información. 

A través de las Ilustraciones 16 y 17, se puede observar los formatos cargados para 

revisión. 

9.6 El diseño de un formato de acta de entrega de los formatos de funciones, 

responsabilidades y competencias 

Este formato debe ser firmado por los colaboradores después de que se socialice y se 

resuelvan las dudas sobre sus funciones, responsabilidades y competencias laborales 
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actualizadas. Con este documento se tiene evidencia que el trabajador cuenta con dicha 

documentación, que se compromete a cumplir y mejorar con cada una de las funciones y 

responsabilidades consignadas allí, que tiene pleno conocimiento sobre los indicadores que 

deberá generar, los riesgos en SST de su cargo junto con las recomendaciones para mitigarlos y 

también las relaciones y reportes cumpliendo con la estructura organizacional establecida allí. 

Resulta conveniente que este documento genere evidencia que el trabajador recibió dicha 

información, comprometiéndose a estudiarla y a ponerla en práctica en el desarrollo de su 

trabajo. 

9.6.1 Contenido del formato de acta de entrega del manual de funciones 

Por medio de la Ilustración 18, se puede observar que el formato contiene la siguiente 

información: 

• Información general del trabajador (nombres, apellidos, número de identificación, 

teléfono, dependencia, cargo, y nombre y cargo del jefe inmediato) 

• Texto donde consta que el trabajador recibió y resolvió las dudas sobre el contenido del 

documento  

• Nombre del documento entregado 

• Opción a marcar: si el manual se entregó de forma digital o física y la ubicación del 

mismo.  

• Firma de quien recibió y entrego el manual de funciones.  

Todos los documentos anteriormente mencionados fueron revisados por el área de talento 

humano y calidad, y aprobados por el gerente de la empresa Sikuany SAS.  
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10. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el  

mejoramiento de los procesos de acuerdo a la empresa 

10.1 Lista de Chequeo para la estructura del diagnóstico  

Ilustración 4. Lista de Chequeo- Manual de Funciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 

ASPECTO CONSIDERADO C NC CP OBSERVACIONES 

Actualización del manual de funciones

Existe un manual de funciones y responsabilidades de los 

trabajadores que les permita realizar sus tareas de forma 

ordena, sistemática y que aseguren la calidad del servicio 

X Existe pero no está actualizado

Se generaron nuevas versiones del manual de funciones en 

los últimos años 
X

Para realizar el manual existente en la empresa uitilizo 

tecnicas como entrevista, cuestionarios u observaciones 
X

La última versión del manual de funciones comprende todos 

los cargos existentes en la actualidad
X

No se evidencia el manual de funciones de 

los nuevos cargos

Conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades

Se socializa con el trabajador la única versión del manual de 

funciones 
X

No se evidencia socialización de la última 

versión 

El trabajador tiene acceso a la única versión del manual de 

funciones y responsabilidades
X

Se evidencio que los trabajadores no tienen 

acceso a un documento que describiera todas 

sus funciones y responsabilidades, sin 

embargo tienen acceso a circulares o actas 

de funciones que se han agregado 

recientemente

Los trabajadores han cumplido en su totalidad con sus 

funciones y responsabilidades
X

Todos en algún momento han hecho caso 

omiso a sus funciones y responsabilidades, al 

no tener conocimiento pleno de estas

El trabajador reconoce claramente sus funciones y 

responsabilidades
X

Desde la práctica los trabajadores saben que 

deben hacer todos los días en su cargo, sin 

embargo algunos de ellos manifestaron que 

les gustaría saber a través de un documento 

las funciones que le aplican o no a su cargo

Los empleados tienen claro el conducto regular y la 

estructura orgánica para presentar inconformidades
X

En algún momento la empresa detecto que 

algunos empleados no respetaban el 

conducto regular para manifestar sus 

peticiones e inconformidades

Existe un acta de entrega  de manual de funciones que 

conste que el trabajador ha sido informado sobre sus 

funciones y responsabilidades 

X

En el proceso de inducción se le da a conocer al trabajador 

sus funciones y responsabilidades 
X

La mayoría de las veces estas se dan a 

conocer solo de manera verbal ya que en 

algunos cargos no se cuenta con un manual 

de funciones 

Definicion de cargos y sus competencias laborales

Se han creado nuevo cargos X
Se han creado nuevos cargos en casi todas 

las áreas de la empresa

La empresa tiene definido los cargos para el desarrollo de 

sus funciones 
X

Se evidencia que dentro de la estructura 

organizacional hace falta ubicar al menos tres 

cargos que fueron creados en los ultimos 

años

Los procesos o plan de trabajo en cada uno de los cargos 

han cambiado 
X

En cada una de las áreas se han aplicado 

nuevas prácticas las cuales demandan nuevas 

funciones y responsabilidades con el fin de 

llevar a cabo un mejoramiento continuo

Están definidas las competencias laborales de cada cargo en 

el manual de funciones actual
X

Con el nuevo formato se incluyen las 

competencias específicas de cada cargo

LISTA DE CHEQUEO-MANUAL DE FUNCIONES



  

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

10.2 Formato de entrevista para el levantamiento de funciones, responsabilidades y 

competencias 

Ilustración 5. Registro de Funciones y Responsabilidades sin formato oficial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 

  



  

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

 

 Ilustración 6. Formato de Entrevista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 
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Fuente: Villalobos. L 
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10.3 Modificación al formato de descripción de funciones, responsabilidades y 

competencias laborales.  

Ilustración 7. Formato de descripción de funciones, responsabilidades y competencias 

laborales, incluyendo SST, Ambiental y comunes a todos los cargos. 
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Fuente: Gonzáles. R & Villalobos. L  
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10.4 La actualización y creación de los formatos de descripción de funciones, 

responsabilidades y competencias laborales. 

Ilustración 8. Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias laborales Sikuany 

SAS 2022 Actualizado 
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Se actualizó junto 

con el trabajador 

el propósito 

principal del 

cargo, a través de 

la pregunta 

¿Enuncie de 

manera general lo 

que hace en su 

puesto de trabajo? 

Se realizó una 

investigación o 

consulta sobre la 

educación, 

conocimientos y 

experiencia que 

debe tener el 

cargo. 
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Se actualizó este 

apartado junto con los 

trabajadores, a través 

de las preguntas ¿Con 

qué áreas de la empresa 

se relaciona?; ¿Con 

quién se relaciona 

externamente?; ¿A 

quién le reporta? Y 

¿Quién le reporta a 

usted? 

Para incluir los 

indicadores del cargo, 

se le pregunta al 

trabajador ¿qué 

informes debe entregar 

a su jefe inmediato?, 

Ya que la mayoría de 

trabajadores desconoce 

el concepto, a 

excepción de los 

lideres y 

coordinadores. 

Para identificar el proceso 

al cual pertenece el cargo, 

se consultó el mapa de 

procesos de la empresa. 

A través de la observación durante la 

entrevista y de acuerdo a las funciones 

dadas por el trabajador, se 

identificaron los recursos/insumos 

que usa para el desarrollo de sus 

funciones. 
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Se consulto el 

organigrama de la 

empresa para 

establecer la 

estructura 

organizacional para 

este cargo. 

Junto con la Líder de 

Calidad se 

identificaron dos 

limitaciones 

aplicables a todos los 

cargos.  

Las funciones y 

responsabilidades 

asociadas al cargo 

fueron 

proporcionadas por 

el trabajador durante 

la entrevista. 
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Estas 

responsabilidades 

en seguridad y salud 

en el trabajo, son 

tomadas del Decreto 

1072 del 2015 
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Se establecieron 

estas 

recomendaciones 

como 

responsabilidad 

ambiental en los 

puestos de trabajo, a 

excepción de los 

cargos de conductor 

y mensajero, 

quienes no tienen un 

puesto de trabajo en 

las instalaciones de 

la empresa  

Se establecieron 

estas 

recomendaciones 

como 

responsabilidades 

comunes a todos los 

cargos.  
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La profesional en 

SST se encargó de 

actualizar los 

Riesgos del Cargo 

junto con sus 

recomendaciones.   
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La profesional en 

SST se encargó 

de actualizar los 

EPI de cada 

cargo.   
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10.5 Carpeta de Google Drive con los formatos actualizados para revisión, corrección y 

aprobación. 

Ilustración 9. Carpeta de Google Drive para revisión, corrección y aprobación del manual de 

funciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Google Drive, 2022, https://drive.google.com  

 

Ilustración 10. Carpeta Google Drive Compartida con Líder de Calidad, Directora Talento 

Humano y Profesional SST. 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Google Drive, 2022, https://drive.google.com 

https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
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10.6 Acta de entrega del formato de descripción de funciones, responsabilidades y 

competencias laborales 

Ilustración 11. Acta de entrega del formato de descripción de funciones, responsabilidades y 

competencias laborales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L  
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11. Aportes y sugerencias realizadas durante la práctica 

• Inmediatamente después de ser aprobado por el gerente de la empresa el manual de 

funciones, responsabilidades y competencias laborales actualizado, el área de talento 

humano deberá socializar con cada trabajador, junto con su jefe inmediato este 

documento y así mismo dar cumplimiento con el formato de constancia de entrega del 

manual, el cual deberá ser firmado por el colaborador.  

• El área de talento humano con el apoyo de los coordinadores y directores de área deberán 

realizar un seguimiento continuo del cumplimiento del manual de funciones, 

responsabilidades y competencias laborales actualizado, a través de las evaluaciones de 

desempeño e indicadores ya establecidos para cada cargo. 

• El área de talento humano debe comunicar claramente a los trabajadores los conductos 

regulares de acuerdo a la estructura organizacional establecida dentro del manual de 

funciones de cada cargo, con el fin de evitar conflictos y la inadecuada comunicación al 

interior de la empresa.   

• Los nuevos trabajadores que ingresen deben cumplir con las competencias técnicas, tales 

como la educación, los conocimientos específicos y la experiencia descritas en el manual, 

con el fin de que se contraten personas que puedan cumplir con las funciones asignadas 

para cada cargo y garantizar que los procesos de vinculación se realicen de manera 

objetiva.  

• Deben identificar las necesidades de capacitación para cada uno de los cargos, teniendo 

en cuenta el diseño de nuevas funciones descritas en el manual actualizado, con el fin de 

lograr el mejor desempeño de los trabajadores. 



  

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

• Realizar la actualización del manual de funciones cada tres años o cada que se presente el 

desarrollo de nuevos procesos, procedimientos o que la situación interna o externa de la 

empresa cambie. 

12. Evidencias objetivas de todo el proceso de práctica 

Las evidencias objetivas durante el proceso de práctica en la empresa Sikuany SAS se 

componen de un registro fotográfico con algunos de los empleados durante la entrevista para el 

levantamiento de manual de funciones, junto con la lista de asistencia, además, se adjuntan 

mensajes de correos electrónicos de los coordinadores y líderes de área aprobando los formatos 

de funciones y responsabilidades de algunos cargos y de los diferentes formatos realizados por la 

practicante como plan de mejoramiento.   

12.1 Registro Fotográfico  

Ilustración 12. Entrevista con Fernanda Pérez    Ilustración 13. Entrevista con Carina Acosta      

                  Auxiliar de Facturación                                            Auxiliar Administrativa 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L                                                 Fuente: Villalobos. L 
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Ilustración 14. Entrevista con Rosalyn Gonzales     Ilustración 15.. Entrevista con Nicol Sierra   

                       Líder de Calidad                                                       Auxiliar de Bodega 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L                                                         Fuente: Villalobos. L 

Ilustración 16. Entrevista con Paola Beltrán            Ilustración 17. Entrevista con Yoany Daza  

                             Recepcionista                                                     Auxiliar de Bodega 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L                                                          Fuente: Villalobos. L 
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12.2 Lista de Asistencia  

Ilustración 18. Lista de asistencia a entrevista 

 

Fuente: Villalobos. L 
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Fuente: Villalobos. L 
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12.3 Mensajes de correo electrónico  

Ilustración 19. Revisión formato de levantamiento de funciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 

Ilustración 20. Revisión manual de funciones de dispensadores y regente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 



  

 

Corporación Universitaria del Meta – UNIMETA 

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones 

Escuela de Ingenierías 

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 

Villavicencio - Meta - Colombia 

E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co   
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co -  www.unimeta.edu.co 

 

Ilustración 21. Revisión manual de funciones auxiliar de glosa y devoluciones 

Fuente: Villalobos. L 

Ilustración 22. Revisión manual de funciones auxiliar de facturación y coordinadora de 

facturación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Villalobos. L 
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Ilustración 23. Revisión formato constancia de entrega del manual de funciones 

 

Fuente: Villalobos. L 

Ilustración 24. Socialización formato de constancia entrega de manual de funciones 

 

Fuente: Villalobos. L 
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13. Normatividad externa e interna que rige al escenario de la práctica 

13.1 Normatividad externa  

13.1.1 Según el Código Sustantivo del Trabajo (1950) a través del artículo 58. se 

establecen las obligaciones especiales del trabajador, aplicando para este caso la siguiente: 

1a. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos 

del reglamento y acatar y cumplir las órdenes e instrucciones que de modo particular la 

impartan el empleador o sus representantes, según el orden jerárquico establecido. (p.17) 

 

13.1.2 La resolución 3100 del 2019 define las condiciones de talento humano requeridas 

para la prestación de servicios de salud, define el perfil y los perfiles mínimos, según aplique, se 

describe a través del numeral 11.1 Estándares y criterios aplicable a todos los servicios:  

11.1. ESTÁNDARES Y CRITERIOS APLICABLES A TODOS LOS SERVICIOS 

Los prestadores de servicios de salud deben en su autoevaluación, identificar de los 

siguientes criterios, los que le sean aplicables de acuerdo al servicio que habilitan: 

11.1.1. Estándar de talento humano 

1. El talento humano en salud y otros profesionales que se relacionan con la atención o 

resultados en salud de los usuarios, cuentan con los títulos, según aplique, de educación 

superior o certificados de aptitud ocupacional, expedidos por la entidad educativa 

competente. En el caso de títulos o certificados obtenidos en el extranjero, copia de la 

resolución de convalidación expedida por el Ministerio de Educación Nacional. 
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2. El talento humano en salud cuenta con copia de la resolución de autorización del 

ejercicio expedido por la autoridad competente o inscripción en el Registro Único 

Nacional de Talento Humano en Salud -ReTHUS. 

3. El prestador de servicios de salud determina la cantidad necesaria de talento humano 

requerido para cada uno de los servicios ofertados y prestados, de acuerdo con la 

capacidad instalada, la relación entre oferta y demanda, la oportunidad en la prestación, 

tiempo de la atención y el riesgo en la atención. Este criterio no aplica para el profesional 

independiente de salud. (pp. 30-31) 

 

13.1.3 El decreto 2200 del 2005 define el recurso humano del servicio farmacéutico a 

través del artículo 9 y parágrafo 1 y 2: 

Artículo 9º. Recurso humano del servicio farmacéutico dependiente. El servicio 

farmacéutico, estará bajo la dirección de un Químico Farmacéutico o de un Tecnólogo en 

Regencia de Farmacia, teniendo en cuenta el grado de complejidad del servicio, de la 

siguiente manera: 

1. El servicio farmacéutico de alta y mediana complejidad estará dirigido por el Químico 

Farmacéutico. 

2. El servicio farmacéutico de baja complejidad estará dirigido por el Químico 

Farmacéutico o el Tecnólogo en Regencia de Farmacia. 

Parágrafo 1º. El servicio farmacéutico contará con personal de las calidades señaladas en 

la normatividad vigente para el ejercicio de cada cargo y en número que garantice el 

cumplimiento de los procesos propios de dicho servicio que se adelanten en la institución. 
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Parágrafo 2º. Un Químico Farmacéutico podrá dirigir dentro de la red de su institución un 

número máximo de cinco (5) servicios farmacéuticos ambulatorios donde haya 

dispensación de medicamentos, los que deberán encontrarse ubicados en una zona 

geográfica de una ciudad, municipio, distrito o provincia que pueda ser efectivamente 

cubierta por dicho profesional. (pp. 14-15) 

En este mismo decreto a través del artículo 19, se definen las obligaciones de los 

dispensadores de medicamentos las cuales se tuvieron en cuenta para la identificación de 

funciones y responsabilidades para este cargo:  

Artículo 19. Obligaciones del dispensador. Son obligaciones del dispensador: 

1. Verificar que la prescripción esté elaborada por el personal de salud competente y 

autorizado y que cumpla con las características y contenido de la prescripción, 

establecidos en el presente decreto. 

2. Verificar que las preparaciones: magistrales, extemporáneas, estériles; nutrición 

parenteral; y, mezclas de medicamentos oncológicos, contengan en el rótulo o etiquetas la 

información sobre el paciente hospitalizado o ambulatorio, según el caso; de la 

preparación o de la mezcla; y, la firma del responsable. 

3. Exigir la prescripción para aquellos medicamentos en los que aparezca en la etiqueta la 

leyenda "Venta Bajo Fórmula Médica". 

4. No dispensar y consultar al prescriptor cuando identifique en una prescripción posibles 

errores, con el fin de no incurrir en falta contra la ética profesional. 

5. Verificar y controlar que los medicamentos dispensados correspondan a los prescritos. 

6. Informar al usuario sobre los aspectos indispensables que garanticen el efecto 

terapéutico y promuevan el uso adecuado de los medicamentos, tales como: condiciones 
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de almacenamiento, cómo reconstituirlos, cómo medir la dosis, qué cuidados debe tener 

en la administración, interacciones con alimentos y otros medicamentos, advertencias 

sobre efectos adversos, contraindicaciones y la importancia de la adherencia a la terapia. 

Cuando la dirección técnica de la Droguería, esté a cargo de persona que no ostente título 

de Químico Farmacéutico o Tecnólogo en Regencia de Farmacia la información que debe 

ofrecer al paciente está señalada en el artículo 3º del presente decreto. 

7. Brindar a los usuarios pautas sobre el uso adecuado de los medicamentos de venta sin 

prescripción facultativa o de venta libre. 

8. Recibir la capacitación ofrecida por las entidades oficiales o de otros actores del Sector 

Salud y/o capacitarse continuamente en los conocimientos teóricos y destrezas necesarias 

en el ejercicio del cargo u oficio, a fin de ir aumentando progresivamente las 

competencias laborales. (pp. 17-18) 

 

13.1.4 A partir del decreto 1072 del 2015 se definieron las responsabilidades en 

seguridad y salud en el trabajo aplicable para todos los cargos de la empresa: 

Artículo 2.2.4.6.10. Responsabilidades de los trabajadores. Los trabajadores, de 

conformidad con la normatividad vigente tendrán entre otras, las siguientes 

responsabilidades: 

1. Procurar el cuidado integral de su salud; 

2. Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de salud; 

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa; 
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4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos 

latentes en su sitio de trabajo; 

5. Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido 

en el plan de capacitación del SG–SST; y 

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. (p. 100) 

13.2 Normatividad interna 

13.2.1 Reglamento Interno Sikuany SAS 

El capítulo 6 denominado “deberes de los trabajadores” indica en el numeral uno, que los 

trabajadores deben cumplir con todo lo pactado al ingresar a la organización incluyendo las 

funciones y responsabilidades asignadas.  
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14. Certificación de terminación de la práctica expedida por el escenario de práctica 
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15. Conclusiones 

El manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales de la empresa 

Sikuany SAS se encuentra actualizado en su totalidad, abarcando cada uno de los cargos 

existentes. Este documento proporciona información organizada y precisa facilitándole al 

trabajador una mejor comprensión de su propósito principal y de cada una de las actividades y 

responsabilidades que debe cumplir para el logro de los objetivos del área a la que pertenece y de 

la empresa. 

El manual de funciones elaborado contiene funciones y responsabilidades de cada cargo, 

se identifica adecuadamente el jefe inmediato y la estructura organizacional que debe cumplir 

como conducto regular, así mismo las competencias técnicas y los riesgos en seguridad y salud 

en el trabajo junto con sus recomendaciones. Todo lo anterior hace que este manual sea un 

documento muy bien diseñado ya que contiene información completa y necesaria para la 

ejecución de las labores de cada trabajador y lo hace importante, por ser el que justifica la razón 

de ser de los cargos en la empresa. 

Sin embargo, se recomienda que el área de recursos humanos, junto con cada jefe 

inmediato, realicen el seguimiento y control del cumplimiento de las funciones, 

responsabilidades y progreso de cada trabajador a través de los indicadores propuestos. También 

a partir de esta actualización el área de recursos humanos puede apoyarse para los procesos de 

reclutamiento y selección con el fin de vincular el talento humano competente. 

Este nuevo manual de funciones es la base para el logro de los objetivos de las diferentes 

áreas de la empresa Sikuany SAS y representa un recurso sólido para la vinculación adecuada de 

personal y la toma de decisiones objetivas.  
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ANEXOS 

 

Anexo A. Manual de Funciones Sikuany SAS 2019 
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Nota: El manual de funciones del 2019 contiene: identificación del cargo, área funcional, 

propósito principal, descripción de las funciones esenciales, conocimientos básicos y 

esenciales, competencias comportamentales y requisitos de formación académica y 

experiencia; Este inicia con el cargo del gerente y termina con el cargo de químico 

farmacéutico; no contiene portada, ni generalidades.  

 

Fuente: Sikuany SAS, 2019 

 


