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1. Introduccion

A medida que las organizaciones van creciendo, expandiendo sus limites 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 guia o herramienta de soporte que ayudan a orientar,
facilitan el aprendizaje y mejoran los esfuerzos de los trabajadores para lograr una adecuada
realizacion de las funciones que se les ha asignado.

La actualizacion del manual de funciones de los cargos de la empresa, se lleva a cabo
mediante la ejecucion de esta préactica laboral, reconociendo esta herramienta como un
documento que contiene informacidon 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 recoleccién de informacién, el
primero, es la entrevista con los colaboradores y el segundo, los manuales de funciones actuales
los cuales proporcionan un punto de comparacion con la realidad.

La informacidn recopilada, es diligenciada en el nuevo formato de manul de funciones
disefiado previamente por el area de talento humano de la empresa, después de esto es analizado
y revisado por cada una de las areas correspondientes para su aprobacion, con el fin de obtener

las funciones y responsabilidades objetivas y reales de cada cargo.
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2. Resefa 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 cambid su nombre a SIKUANY LTDA y el 07 de enero de 2021 la sociedad cambid
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 amplia la operacion con la entrada de la prestacion 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 region
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.

llustracion 1. Ubicacién geogréfica Sikuany SAS
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Fuente: Recuperada de Google Maps, 2022, www.googlemaps.com.
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llustracion 2. Fachada sede administrativa Sikuany SAS

Fuente: Recuperada de Google Maps, 2022, www.googlemaps.com
3. Plan estratégico del escenario de la practica

3.1 Mision

“Sikuany SAS, es una red de servicios farmacéuticos presentes en la region del oriente
Colombiano, destinada a la dispensacién y comercializacion de medicamentos e insumos médico
quirurgicos, 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 atencién humanizada en nuestros servicios, cumpliendo con la responsabilidad
social - ambiental y aportando a la sostenibilidad en el sistema de salud de nuestra region”.
(Sikuany SAS, 2021)
3.2 Vision

“Fortalecer la experiencia en la atencion integral humanizada, logrando para el afio 2027,
el mejoramiento de los niveles de calidad, oportunidad y accesibilidad en el almacenamiento,
dispensacion y comercializacion farmacéutica con una estrategia de automatizacion en sus
procesos, generando una cultura del sistema de gestion 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 Atencién

Farmacéutica, ya que este es un evento cooperativo para la provision 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 establecio los siguientes objetivos: (a)
entregar el medicamento y/o el producto sanitario en condiciones optimas y de acuerdo con la
normativa legal vigente; (b) proteger al paciente frente a la posible aparicion 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 mas adecuada para resolver su problema de salud, resolviendo las
dudas planteadas por el usuario o las carencias de informacion detectadas por el Auxiliar de
Farmacia en el momento de la dispensacion del medicamento. (e) establecer una relacion 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 segun estandares de calidad; (g)
incorporar medidas y estrategias que promuevan el uso racional de los medicamentos que
incluyan tanto los criterios éticos, terapéuticos como econdmicos. (Sikuany SAS, 2021)
3.5 Metas

e Sikuany SAS busca fortalecer la educacion en el 100% de sus usuarios logrando que

conozcan el manejo de los medicamentos bajo la ayuda de las TICs.
e Ampliar su red farmacéutica nacionalmente para el afio 2027.
e Implementar en las farmacéuticas el servicio de venta de medicamentos y dispositivos

médicos de manera particular para el afio 2027. (Sikuany SAS, 2022)
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4. Descripcion 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 informacion
necesaria para el diligenciamiento del nuevo formato.

Diligenciar el nuevo formato de funciones y responsabilidades.

Resolver dudas que surjan en relacion a las funciones con los colaboradores o jefe
inmediato de cada uno de ellos.

Enviar los formatos diligenciados para revision y aprobacion.

4.2 Plan de préctica

El plan de préctica estd 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 actualizacion y enviarlos para revision y aprobacion, estas

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

ualtimo la actividad de correccion y aprobacion representa a la fecha de hoy el 100%.
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4.2.1 Porcentaje de implementacion del plan de practica

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 practica

%
ACTIVIDADES OBJETIVOS RESULTADOS CUMPLIMIENTO
Consultar los Identificar Comprender el
formatos existentes | previamente las proposito general de
de funciones y funciones y cada cargo para llevar a
responsabilidades responsabilidades cabo una entrevista 100%
de cada cargo. de cada exitosa.
colaborador.
Entrevistar a los Reconocer las Recopilar informacion
empleados funciones y claray veraz, que sea
responsabilidades de utilidad para la
actuales de cada reconstruccion de las
cargo. funciones y 100%
responsabilidades.
Entender la razon de
ser de cada cargo
dentro de la empresa.
Diligenciar el Definir las Llevar a cabo el
formato de manual | funcionesy diligenciamiento del 100%
de funciones y responsabilidades formato en su totalidad
responsabilidades actuales de cada y de manera correcta.
de cada cargo cargo.
Enviar los formatos | Proponer una Recibir las
diligenciados para version actualizada | observaciones
revision del manual de pertinentes y/o
s ) 100%
funciones y aprobacion del formato
responsabilidades diligenciado.
de cada cargo.
Correccion del Modificar la version | Aprobacion del
formato actualizada del formato de funciones y
diligenciado manual de responsabilidades de
i . 100%
anteriormente funciones y los cargos.
responsabilidades
de cada cargo

UNIMETA

Fuente: Villalobos. L
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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 especificos
e Identificar previamente los puestos de trabajos existente en la empresa
e Disefiar las funciones, responsabilidades y competencias actuales de cada cargo en el
formato preestablecido por la empresa
e Desarrollar una version actualizada y objetiva del manual de funciones, responsabilidades

y competencias de los cargos

6. Metas del practicante

e Entrevistar aproximadamente a treinta y ocho (38) empleados para realizar la
actualizacion del manual de funciones de los cargos de la empresa Sikuany SAS.

e Diligenciar y enviar a revision treinta y uno (31) formatos de manuales de funciones y
responsabilidades, cumpliendo con la totalidad de los cargos existentes.

e Lograr la aprobacion de los treinta y uno (31) formatos de manuales de funciones y
responsabilidades.

e Elaborar la version actualizada del manual de funciones, responsabilidades y

competencias.
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7. Diagnéstico y problematicas detectadas al iniciar las practicas

El diagnostico 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
creacion de un formato de lista de chequeo (Ver Ilustracion 4) del cual podemos identificar el
estado actual del mismo a través de tres aspectos: la actualizacion del manual de funciones,
conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades, y definicion de cargos
y sus competencias.

Se eligi6 esta herramienta de lista de chequeo porque permite evaluar e identificar el
estado actual de la empresa con respecto a un tema en especifico, facilitando el planteamiento y
aplicacion de distintas mejoras.

Ilustracion 3. Encabezado Lista de Chequeo

LISTA DE CHEQUEO-MANUAL DE FUNCIONES
ASPECTO CONSIDERADO C NC CcP OBSERVACIONES
Actualizacion del manual de funciones

Conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades

Definicion de cargos y sus competencias laborales

Fuente: Villalobos. L

Se generd una grafica por cada aspecto a evaluar y sus resultados se presentan a
continuacion, junto con su analisis.
7.1. Aspecto No.1 Actualizacion del Manual de Funciones

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

ha realizado la actualizacién de la Unica version existente del manual de funciones de los cargos,
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la cual fue creada y aprobada en el afio 2019; también se identificé que esta version se realizd
tomando como referencia los manuales de funciones de empresas similares y ademas no se
evidencian las funciones y responsabilidades de los nuevos cargos creados en la organizacion en
los ultimos afios.

Este aspecto nos indica claramente que el estado de actualizacion del manual de
funciones y responsabilidades de los cargos de la empresa estd en un nivel bastante bajo y es de
suma importancia llevar a cabo técnicas que les permita ajustarlo a la realidad.

Gréfico 1. Actualizacion Manual de Funciones

ACTUALIZACION MANUAL DE
FUNCIONES

uC

mNC

mCP

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 fisico o digital de la Gnica version del manual de funciones
al trabajador, asi 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 practica. También la empresa detectd 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 area se han encargado de proporcionarles ya sea
en formato fisico o digital, circulares o actas de nuevas funciones y responsabilidades que se han
tenido que disefiar para el buen funcionamiento del area.

Y, por altimo, la empresa cumple en un 12%, este porcentaje nos indica que en el proceso
de induccion se socializa las funciones y responsabilidades, sin embargo, la mayoria 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
relacion 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.

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

CONOCIMIENTO DE LOS TRABAJADORES
SOBRE SUS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

uC
uNC
CP

Fuente: Villalobos.
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7.3. Aspecto No.3 Definicion 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, asi mismo en
cada una de las areas se han aplicado nuevas précticas 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 mayoria de los cargos existente en la empresa, sin
embargo, hace falta ubicar al menos dos cargos que fueron creados en los ultimos afios

Y por ultimo la empresa no cumple en un 25%, este porcentaje nos indica que no cuentan
con un manual que describa sus competencias y conocimientos especificos requeridos de todos
los cargos de la organizacion.

Este aspecto nos muestra claramente la importancia de definir los cargos y sus
competencias, ya que ayuda en gran medida en la basqueda de nuevos trabajadores y en su

correcta eleccion para el cargo.

Gréfico 3. Aspecto Definicion de Cargos y sus Competencias

DEFINICION DE CARGOS
Y SUS COMPETENCIAS

mC
mNC
CP

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 eligio este método ya que facilita la participacion
libre y directa del colaborador, proporcionandole al entrevistador una mejor compresion del
puesto.

Al iniciar la entrevista se le explica al trabajador la razon principal de la mismay con
base en la llustracion 6. Formato de entrevista, se les pide que describan con detalle las funciones
que realizan sin excepcion alguna y demas informacion pertinente para la actualizacion del
manual.

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

e Los procesos que realizan actualmente han cambiado, demandando funciones y
responsabilidades adicionales por parte del colaborador, las cuales deben ser disefiadas y
registradas en el manual de funciones.

e No se evidenciaron manuales de funciones de algunos cargos, ya que estos se han creado
recientemente, generando en los trabajadores desconocimiento de sus funciones.

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

e Desequilibrio en las cargas de trabajo, relacionado con la asignacion salarial.

e Algunos empleados no han respetado los niveles jerarquicos 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 afio en curso, cumpliendo una duracion de doce (12) semanas.

Tabla 2. Cronograma de actividades realizadas por el practicante

SEMANAS

ACTIVIDADES 11 21 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 lider de almacén y compras

Disenar y diligenciar las funciones en el formato

Entrevistar a los colaboradores de los cargos de
auxiliar facturacion, auxiliar de sistemas, lider de
calidad, Lider de TICS, recepcién y coord. de
facturacion

Disenar 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.

Disefar y diligenciar las funciones en el formato

Entrevistar a los colaboradores de los cargos jefe
de bodega, jefe de pendientes, aux. cartera,
direccion financiera, aux. contable y director
técnico

Disefar 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

Disefiar y diligenciar las funciones en el formato

Correcciones y ultimos ajustes

Fuente: Villalobos. L
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9. Plan de mejoramiento

A partir del diagnostico que se realizé a través de la herramienta de lista de chequeo, la
cual se subdivido en tres aspectos importantes a evaluar, permitié 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 informacion brindada por el trabajador (Ver llustracion 5).

Pero dias después, se determind la necesidad de llevar un mejor orden y trazabilidad de la
informacion obtenida con cada uno de los colaboradores, a través del disefio de un formato de
entrevista que permitiera recopilar de manera sistematica toda la informacion necesaria para la
actualizacion del manual de funciones de cada uno de los cargos.

9.1.2 Contenido del formato de entrevista
A través de la llustracion 6, encontramos un formato de entrevista que contiene
informacion como:
e Nombre del cargo
e Cargo del Jefe inmediato
e NuUmero de personas a cargo
e Objetivo del cargo
e Funciones y responsabilidades asociadas al cargo
e Relaciones y reportes

Indicadores

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

informacion brindada por el trabajador.
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La empresa podra contar con este documento para que en los proximos afios realicen
nuevamente la actualizacion de los manuales de funciones y responsabilidades, aplicando la
técnica de entrevista.

9.2 Formato de control de asistencia

Con el proposito de generar evidencia de la participacion de los trabajadores
seleccionados para la realizacion de la entrevista, se creé un formato de control de asistencia.
9.2.1 Contenido del formato de control de asistencia

A través de la llustracion 7, se evidencia un formato de control de asistencia que
contiene:

e Fechay hora de la entrevista

e Nombres y apellidos del trabajador
e Cargo

e Firma

A demas se incluye un registro fotografico durante las entrevistas con algunos
trabajadores (Ver llustracion 8-13).

9.3 Modificacion al formato de descripcion de funciones, responsabilidades y competencias
laborales

Dentro del formato se agregd una subdivision 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 areas de SST, Calidad y Talento Humano.

Ver llustracion 14. Formato de descripcion de funciones, responsabilidades y
competencias laborales.
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9.4 Actualizacion y creacion de 28 manuales de funciones, responsabilidades y
competencias.

Teniendo como base el manual de funciones del afio 2019 (Ver Anexo A), se realizo el
respectivo estudio e identificacion de cada uno de los cargos consignados alli.

Ahora se da inicio a una nueva version del manual de funciones, responsabilidades y
competencias de los cargos de Sikuany SAS, con la aplicacidn de la técnica de entrevista.

A continuacion, se enlista los formatos actualizados a la fecha:
e Dispensador de medicamentos
e Regente
e Coordinadora Regional
e Coordinadora de Zona
e Director Técnico
e Lider de calidad
e Profesional SST
e Direccion de Talento Humano
e Jefe de compras
e Jefe de almacén y compras
e Jefe de bodega
e Auxiliar de bodega
e Auxiliar administrativo
e Auxiliar facturacion
e Auxiliar contable
e Recepcidn
e Servicios generales
e Mensajero

e Conductor
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A continuacion, se enlistan los formatos creados, es decir aquellos cargos que antes no

tenian un formato de descripcidn de funciones, responsabilidades y competencias laborales.

e Auxiliar de glosas y devoluciones

e Auxiliar de cartera

e Auxiliar de TICS

e Coordinador de facturacion

e Asistente de gerencia

e LiderdeTICS

e Jefe de pendientes

e Coordinador SIAU

e Director de TICS

Ver llustracion 15. Manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales
Sikuany SAS Actualizado 2022.

9.5 Creacion de una carpeta de Google Drive para revision, correccion y aprobacion de los
manuales de funciones.

Esta carpeta fue creada para que la Directora de Talento Humano, Lider de Calidad y la
Profesional en SST puedan realizar seguimiento de la actualizacion de los formatos y las
correcciones que consideren pertinentes, todo esto con el objetivo de llevar una adecuada gestion
de la informacion.

A traves de las llustraciones 16 y 17, se puede observar los formatos cargados para
revision.

9.6 El disefio 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
documentacion, que se compromete a cumplir y mejorar con cada una de las funciones y
responsabilidades consignadas alli, que tiene pleno conocimiento sobre los indicadores que
deberéa 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 alli.
Resulta conveniente que este documento genere evidencia que el trabajador recibié dicha
informacidn, comprometiéndose a estudiarla y a ponerla en practica en el desarrollo de su
trabajo.
9.6.1 Contenido del formato de acta de entrega del manual de funciones
Por medio de la llustracion 18, se puede observar que el formato contiene la siguiente
informacion:
e Informacion general del trabajador (nombres, apellidos, nimero de identificacion,
teléfono, dependencia, cargo, y nombre y cargo del jefe inmediato)
e Texto donde consta que el trabajador recibio y resolvid las dudas sobre el contenido del
documento
e Nombre del documento entregado
e Opcion a marcar: si el manual se entregé de forma digital o fisica y la ubicacion del
mismao.
e Firma de quien recibié y entrego el manual de funciones.
Todos los documentos anteriormente mencionados fueron revisados por el area 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 diagnostico

Ilustracion 4. Lista de Chequeo- Manual de Funciones

LISTA DE CHEQUEO-MANUAL DE FUNCIONES
ASPECTO CONSIDERADO C NC CP OBSERVACIONES
Actualizacién del manual de funciones
Existe un manual de funciones y responsabilidades de los
trabajadores que les permita realizar sus tareas de forma X |Existe pero no esta actualizado
ordena, sistematica y que aseguren la calidad del servicio
Se generaron nuevas versiones del manual de funciones en X
los Ultimos afios
Para realizar el manual existente en la empresa uitilizo X
tecnicas como entrevista, cuestionarios u observaciones
La ltima version del manual de funciones comprende todos x No se evidencia el manual de funciones de
los cargos existentes en la actualidad los nuevos cargos
Conocimiento de los trabajadores sobre sus funciones y responsabilidades
Se socializa con el trabajador la tnica version del manual de X No se evidencia socializacion de la Ultima
funciones version
Se evidencio que los trabajadores no tienen
acceso a un documento que describiera todas|
El trabajador tiene acceso a la Unica version del manual de X sus funciones y responsabilidades, sin
funciones y responsabilidades embargo tienen acceso a circulares o actas
de funciones que se han agregado
recientemente
Los trabajadores han cumplido en su totalidad con sus TO(.jOS enalgin r_nomento han hech_o_ caso
. . X omiso a sus funciones y responsabilidades, al
funciones y responsabilidades -
no tener conocimiento pleno de estas
Desde la préctica los trabajadores saben que
h v deben hacer todos los dias en su cargo, sin
El trabajador reconoce claramente sus funciones y N
responsabilidades X embargo falgunos de ellqs manifestaron que
les gustaria saber a través de un documento
las funciones que le aplican o no a su cargo
En alglin momento la empresa detecto que
Los empleados tienen claro el conducto regular y la X algunos empleados no respetaban el
estructura organica para presentar inconformidades 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 X
funciones y responsabilidades
La mayorfa de las veces estas se dan a
En el proceso de induccion se le da a conocer al trabajador X conocer solo de manera verbal ya que en
sus funciones y responsabilidades algunos cargos no se cuenta con un manual
de funciones
Definicion de cargos y sus competencias laborales
Se han creado nuevos cargos en casi todas
Se han creado nuevo cargos X .
las &reas de la empresa
Se evidencia que dentro de la estructura
La empresa tiene definido los cargos para el desarrollo de X organizacional hace falta ubicar al menos tres
sus funciones cargos que fueron creados en los ultimos
afios
En cada una de las areas se han aplicado
Los procesos o plan de trabajo en cada uno de los cargos X nuevas practicas las cuales demandan nuevas
han cambiado funciones y responsabilidades con el fin de
llevar a cabo un mejoramiento continuo
Estan definidas las competencias laborales de cada cargo en X Con el nuevo formato se incluyen las
el manual de funciones actual competencias especfficas de cada cargo

Fuente: Villalobos. L
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10.2 Formato de entrevista para el levantamiento de funciones, responsabilidades y

competencias

llustracién 5. Registro de Funciones y Responsabilidades sin formato oficial
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Fuente: Villalobos. L
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llustracion 6. Formato de Entrevista

SIKUANY SAS

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LEVANTAMIENTO DE
(e FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS
@, Sikuany... LABORALES

TALENTO HUMANO
Cédigo: THFO-00 V.01 Fecha de Aprobacion 12/08/2022
1

Objetivo: investigar, describir y registrar el objetivo de un puesto de trabajo, sus actividades y las condiciones
en las que se adquieren los conocimientos, hahiidades y aptitudes precisos.

GENERALIDADES DEL CARGO
Nombre del cargo Asizte de Gerencis
Jefe inmediato Ge rente
No de personas a cargo i
OBJETIVO DE CARGO

Objstivo general del puesto de trabajo (Enuncie de manera general que hace en su puesto de trabajo)

Ayou\o' bs precesos odrmmnistraiwos aue bm;{’mer\ =\ desarmlis cle et
aclwdodied 3Q.re!\c_lc‘ﬂ‘_

FUNCIONES ASOCIADAS AL CARGO
Describa de forma detaliada las funciones y responsabilidades a su cargo e indicar su penodicidad

FRECUENCIA
FUNCION Disria | Semanal Mensual | Trimestral| _Anual
{corchnavon & bondnday que ye

[lewan o ol En MunpIO S
Pelauonar  Perrnios |, pocesos
ge_recd\tomtendo o geleccion
Prehuvar oo Yy sserencaq
Fantwl oke pecnnisos o
desgia7mmut(\'+cs
o
di'ﬁ recognes gﬁdmo; ?( p.3 Zas X
cracnnacon sala pndad)
Eararacion de dariedey ola x
CLonpleaits
Phficor la ogenda de| Gorente X
Rahr documentecien armadas y

XX %X

X

visttanies.

looyttica en LN, tomn "(54 | x » % -

Capac taciont

Fuente: Villalobos. L
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SIKUANY SAS
FORMATO DE LNTREVISTA PARA LEVANTAMIENTO DE
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS

D
‘ %S!Kyﬂ ny.. LABORALES
- TALENTO HUMAND
Codigo: TH-FO-09 V01  Fecha de Aprobacion WWZJ
- Pagraddel

l RELACIONES Y REPORTES :
[RELACIONES INTERNAS: ,Con qué dreas de ia empresa se relaciona para la ejecucion de sus funciones
|y responsabilidades? < eoiencio, BH, @iserteradng

RELACIONES EXTERNAS: ; Se quién se relaciona externamente para la ejecucién de sus funciones y
responsabilidades, por ejemplo, proveedores, EPS, entes de salud?
EPS, IPS Movtisehd

REPORTES: _A quién le reporta los resultados de sus funciones y responsabilidades? Y L Quién le reporta
a usted los resultados de sus funciones y responsabilidades? |

Gerente. / /A

INDICADORES |
¢ Qué informes o resultados debe reportar al jefe inmediato para la evaluar su trabajo? _J

NI

Fuente: Villalobos. L
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10.3 Modificacion al formato de descripcion de funciones, responsabilidades y

competencias laborales.

llustracion 7. Formato de descripcion de funciones, responsabilidades y competencias

laborales, incluyendo SST, Ambiental y comunes a todos los cargos.

SIKUANY SAS

FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALENTO HUN

i Cddigo: TH-FO-08 V.02  Fecha de Aprobaci
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo Nivel Jerarquico
Jefe inmediato
Personas a carqo N® de cargos Proceso
. PROPOSITO PRINCIPAL
L. COMPETENCIAS TECNICAS
EDUCACION
CONOCIMIENTOS
ESFPECIFICOS
EXFPERIEMCIA
V. COMPETENCIAS PROFESIONALES
COMPETENCIA DEFINICION

Orientacion a Habilidad y capacidad de tomar una accion directa para cumplir, alcanzar o superar
resultados los objetivos comunas en pro de mejorar a la organizacion

Cumplimiento con las politicas internas y procedimientos; considerando la planeacion
Calidad v los direccionamientos del lider de su area en que pertenece, dando cumplimiento a

la normatividad vigente, evaluando las acciones para establecer mejora en sus

procesos.
Relaciones Capacidad para relacionarse en forma positiva con las personas con guienes

interpersonales

Iniciativa

Trabajo en equipo

Comunicacion
Gestion
Organizacional

Responsabilidad

Seguimiento de
instrucciones

interachia

Cualidad para tomar la iniciativa de hacer alguna actividad o tarea por su propia
voluntad, sin la desviacion del alcance de sus labores v siguiendo el objetivo comidn
del cumplimiento de las metas con su equipo de frabajo

Apoyar y colaborar con los compafieros en las labores intemas a SuUS procesos,
capacidad para interrelacionarse con otros, para cooperar en el alcance de objetivos
comunes, subordinando los intereses particulares a los del equipo

Informar y en otras para motivar, persuadir, recordar o explicar contenido de interés
que aumente la productividad del empleado generando compromise, motivando a la
capacitacion v la retroalimentacion en el alcance de objetivos comunes, subordinando
los intereses pariculares a los del equipo

Permite planear, ejecutar v evaluar adecuadamente los procesos que permitiran el
cumplimiento de estos objetivos.

Asumir el cumplimiento de las obligaciones v compromises inherentes al desempefio de sus
funciones v a la dependencia en la que pertenece, enmarcandose en los objetivos v metas
establecidos, lograndoe la productividad en el trabajo.

Capacidad para seguir la programacion establecida para el logro de las metas. Cumplir
las indicaciones de forma organizada.
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V. RELACIONES ¥ REPORTES |

Relaciones internas | Relaciones externas |

A quien reporta | Quien le reporta |

INDICADORES

ekl bl Ll Tl

PROCESOS, PERFIL DE USUARIO Y MODULOS EN LOS QUE INTERVIENE |
PROCESO | ACTIVIDAD PRINCIPAL |

RECURSOS
INSUMO/RECURSD | FROVEEDOR

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ASISTENCIAL

LIMITACIONES |
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASOCIADAS Al CARGO |

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL EN EL PUESTO DE TRABAJO

RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS
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r]
3

w

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
Villavicencio - Meta - Colombia
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co




Corporacién Universitaria del Meta— UNIMETA
Vicerrectorado Académico y de Investigaciones
Escuela de Ingenierias

UNIMETA

SIKUANY 545

i FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,

@ Si kU o I'Iy RESPON SAI%ILIDAI]ES Y CDMPETENCI&%AI[?NI?Tgmhﬁg

Codigo: TH-FO-08 W02 Fecha de Aprobacion 22.-1)&-2[:‘22

Pagina 4 de 4
4| |
5 |
6 | |
7! |
8/ |

9/ ||_:|

SUSTENTO JURIDICO |
Art. 58 Y Art. 60: Codigo sustantivo del trabajo v codigo procesal del trabajo v |a seguridad social. |
Reglamento intermo de trabajo con énfasis v demds articulos de este mismo. |

RIESGOS DEL CARGO - §5T

RIESGOS | Recomendaciones
|
|

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A UTILIZAR / DOTACION
|
|
|

Fuente: Gonzales. R & Villalobos. L
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10.4 La actualizacion y creacion de los formatos de descripcion de funciones,

responsabilidades y competencias laborales.

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

SAS 2022 Actualizado

Red de servicios farmacéuticos

@gﬁkua ny..

MANUAL DE FUNCIONES

TALENTO HUMANO
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GEMERALIDADES
1. OBJETIVO

Descripcion de las funciones, responsabilidades y competencias laborales de los diferentes cargos de SIKUANY
SAS, para ser socializado al personal en el proceso de contratacion y re induccion, v de esta manera lograr la
eficiencia del desarrollo de las actividades propias de cada cargo.

2. ALCANCE

El presente manual es de total aplicacion para todas areas y cargos de SIKUANY SAS.

J. RESPONSABLE

Coordinador de Talento Humano: Es el rezsponsable de socializar las funcienes del cargo al colaborador en
el proceso de confratacion v re induccion con el fin de dar cumplimiento al perfil del cargo.

4. GLOSARIOSY SIGLAS

* Cargo: Es como el nombre gue tiene la persona dentro de la empresa vy en el cargo se encuenira, o mejor
el cargo representa todo lo que la persona hace v desarrolla dentro de 1a organizacion.

* Competencias técnicas: Son las esenciales para el trabajo especifico en un area y que este trabajo sea
ejecutado con eficacia. Esta comprendido por: educacion, conocimientos basices y experiencia.

« Competencia laboral: Son los conocimientos, habilidades y actitudes necesarics para el correcto
desempeno de una determinada actividad laboral.

* Contratacion: Es el proceso mediante el cual se realiza unma fransaccion en la gque una parie se
compromete a fransferir recursos econdmicos a cambio de la recepcion de un determinado servicio.

*  Funciones: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de elementos,
personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

+ Habilidades laborales: Son los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para el correcto
desempeno de una determinada actividad laboral.

* Manual: Es un documento gque contiene en forma ordenada v sistematica informacion yio instrucciones
sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de um organismo social, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

+ Responszabilidades: Son los compromisos y obligaciones a los cuales cada empleado debe dar respuesta
de acuerdo a la funcion gue ocupa.

* Relaciones internas: Son |as relaciones establecidas entre dreas o cargos de la empresa para la correcta
gjecucion de las funciones y responsabilidades.

* Relaciones externas: Son las relaciones establecidas entre areas o cargos de la empresa v agenies
externos para la correcta ejecucion de las funciones v responsabilidades.

* Indicador: Es una caracteristica especifica, observable v medible que puede ser usada para mostrar los
cambios y progresos que esta haciendo un trabajador hacia el logro de un resultado especifico.
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5. DESCRIPCION

El presente manual de funciones se documenta para la empresa SIKUANY SAS, involucrando todas areas,
cargos y funciones que conforman la estructura funcional interna de la empresa.

6. MANUAL DE FUNCIONES

Organigrama de SIKUANY SAS:

U A
M s
— |
[ e BB —T
e q - — - e
- e
=L e == e = e = e =

Nota aclaratoria: El organigrama se encuenfra en proceso de aprobacion de cambio, dado que, en |a medida
que SIKUANY SAS, ha crecido en cobertura del servicio que presta en el departamento del Meta, se generod la
necesidad de la creacion de nuevos cargos.

Una vez se apruebe el nuevo organigrama, se socializara a los colaboradores de toda la empresa y se
actualizara en el presente manual.
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Se actualizo junto
con el trabajador
el propdsito
principal del
cargo, a traves de
la pregunta
¢Enuncie de
manera general lo
que hace en su
puesto de trabajo?

1

Se realiz6 una
investigacion o
consulta sobre la

educacion,
conocimientos 'y
experiencia que
debe tener el
cargo.

SIKUANY SAS

FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES
TALENTO HUMANO
Fecha de Aprobacitn Z2006/2022
Paging 1 de 7

Cadigo: TH-FO-08 \f

Mombre del cargo
Jefe inmediato

Personas a cargo

I IDENTIFICACION DEL CARGO
Direccion Talento Humano Mivel Jerarguico
Gerente
F’mf&siqna_l 55T, ) N de
Recepcionizta, Menszajero y cargos 1 Proceso | Talente Humano

Aux. Servicios Generales
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar y gestionar el recurso humano en la empresa para el cumplimiento de los diferentes procesos.

EDUCACION

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

EXPERIENCIA

COMPETENCIA

Orientacion a
resultados

Calidad

Relaciones
interpersonales

Iniciativa

Trabajo en equipo

Comunicacion

Gestion
Organizacional

. COMPETENCIAS TECNICAS

Profesional en Administracion de empresas, Ingenieria industrial, Psicologia o areas
afines y estudios complementarios en areas relacionadas.

Procesos de gesfion humana, gestion por competencias, conocimientos en manejo de
zistemas de informacion interna, manejo de sistemas de némina, manejo de personal,
conocimientos en el codigo laboral vigente, seguridad social, derecho laboral, higiene y
seguridad social, reclutamiento y seleccion.

Preferiblemente dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

V. COMFPETENCIAS PROFESIONALES

DEFINICION
Habilidad v capacidad de tomar una accion directa para cumplir, alcanzar o superar
los objetives comunes en pro de mejorar a la organizacion
Cumplimiento con las politicas internas v procedimientos; considerando la planeacion
v los direccionamientos del lider de su area en gue pertenece, dandoe cumplimiento a
la normatividad vigente, evalvando las acciones para establecer mejora en sus
procesos.
Capacidad para relacionarse en forma positiva con las personas con quienes
interactia
Cualidad para tomar la iniciativa de hacer alguna actividad o tarea por su propia
voluntad, =in |a desviacion del alcance de sus labores v siguiendo el chjetive comin
del cumplimiento de las metas con su equipo de trabajo
Apoyar vy colaborar con los compafieros en lag labores internas a sus procesos,
capacidad para interrelacionarse con otros, para cooperar en el alcance de objefivos
comunes, subordinando los intereses pardiculares a los del equipo
Informar v en ofras para motivar, persuadir, recordar o explicar contenido de interés
que aumente la productividad del empleado generando compromiso, motivando a la
capacitacion y |a retroalimentacion en el alcance de objetives comunes, subordinando
los intereses particulares a los del equipo
Permite planear, ejecutar y evaluar adecuadamente los procesos que permitiran el
cumplimiento de estos objetivos.
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Se  actualizd  este

- SIKUANY SAS
apartado junto con los FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,
trabajadores, a través RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES

TALENTO HUMANO
de las preguntas ¢Con Cédigo: THFO08 V.02 Fecha de Aprobacion 2210812022

que areas de la empresa

Asumir el cumplimiento de las obligaciones y compromisos inherentes al desempefio

Se reIaC|0na?; (:,C0n Responsabilidad de sus funciones v a la dependencia en la que perenece, enmarcandose en los
QUIén se I'elaCIOna = — ucbmhv.c;s ; metas est.atilecuj oz, log rla'nd uslta Elru-tl_:ctwd ad leln el t;ablam. — =
. . eguimien e apacidad para seguir la programacion establecida para el logro de las metas. Cumplir
EXternamente?, (..A instrucciones las indicaciones de forma organizada.
quién le reporta? Y
(_,QUIEH |e reporta a V. RELACIONES Y REPORTES
USted’) Relaciones internas Relaciones externas
: ’- Institucicnes educativas, Bolsas de emplec, Fondes
Todas las areas de la empresa de Pensiones y Cesantias, Aseguradora de Riesgos
Laborales y EPS
A quien reporta Quien le reporta
Para inClUir |OS Gerente Todas las areas de la empresa
indicadores del cargo,
se le pregunta al - INDICADORES
trabajador (_,que 1. Rotacion de personal
mform_es de_be ent.regar PROCESOS, PERFIL DE USUARIO Y MODULOS EN LOS QUE INTERVIENE
a su jefe inmediato?, PROCESQ ACTIVIDAD PRINGIPAL
Ya que la mayon'a de Reclutamiento y seleccion
. Desarrollo del potencial de los trabajadeores
trabajadores desconoce Comunicacion permanente con todos los miembros de la
Talento Humano o
e| COﬂCeptO a organizacion
., ! Capacitacion de induccion y re induccion
excepcion de los Atencidn de novedades
lideres y
H RECURSOS
coordinadores.
INSUMO/RECURSQO PROVEEDOR
Equipo de computo TICS
Material de oficina Logisfica
Maobiliario de oficina (escritorio y silla ergonomica, Logisti
reposapiés) ogistica
Impresora multifuncienal TICS
Teléfono fijo v celular corporativo TICS

Para identificar el proceso
al cual pertenece el cargo,
se consultdo el mapa de
procesos de la empresa.

A través de la observacion 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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SIKUANY SAS

FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,

Se consulto el RESPONSABILIDADES Y COMPETENCM&E&EEEH%E

Ol’ganigrama de Ia Cadigo: TH-FO-08 W02  Fecha de Aprobacio

empresa para ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

establecer la ASISTENCIAL

eStruc_tura_ | Azamblea d2 Socios |

organizacional  para '- ¥

este cargo. | G“f“‘* |
S——

Junto con la Lider de

Calidad se

. - LIMITACIONES
I(_jer:]tlfl_caron dOS - Conflictos internos

limitaciones Confidencialidad de la informacion

aplicables a todos los
cargos.

FUNCIONES Y RESPOMSABILIDADES ASOCIADAS AL CARGO

1 | Coordinar el proceso de seleccion de personal seqlin requerimientos de los jefes de cada area.
2 | Participar en el proceso de reclutamiento y verificacion de antecedenies de los aspiranies.
Garantizar el proceso de vinculacion del personal.
Las  funciones 'y incapacidades, reltos, ingress, lbranzas. préstamos, suspensionss, incentivos no salarales. descuentos
responsabi lidades 4| de nélrr_lirna por errores de disp_ensaci&n, cambio de cargos o salario, c:aml_:ios de EF'_S y aportes voluntarios
. a pension vy afiliacion de practicantes a ARL, llevar el registre correspondiente v notificarlas mensualmente
aSOCladaS al Cal’go al area Financiera y Contable.
fueron - 5 | Disefiar el plan anual de vacaciones de los trabajadores.
prOpOfCionadaS por & Eealizar la prugrarnaf:ifm de Eersonal de apoyo administrative para el inventario semestral en los
. iferentes puntos de dispensacion.
el trabajador durante 7 Programar reuniones, capacitaciones y evenfos que confribuyan al desarrolle personal de los
la entrevista. trabajadores. :
8 | Dar respuesta a consultas relacionadas con el area de talento humano.
9 | Elaborar contratos laborales y otrosi segin log requerimientos o necesidades de la empresa.
10 !Elabur_al y presentar informes de las acfividades desarrolladas en el area a los entes de control y jefe
inmediato.
11 | Realizar la gestion de contratacion de aprendiz SEMA, cumpliendo las cuotas establecidas.
12 | Gestionar la dotacion del personal.
13 | Adelantar los procesos de investigacion administrativa laboral.
14 | Registro de licencias de luto, calamidad doméstica y frabajo en casa.
15 | Programar €l examen ocupacional de ingreso v egreso de los frabajadores.
16 | Supervisar el cumplimiento de la programacion de los examenes periddicos de los trabajadores.
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Estas
responsabilidades
en seguridad y salud
en el trabajo, son
tomadas del Decreto
1072 del 2015
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SIKUANY SAS
FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

Cadigo: TH-FO-08 vz

17
18
19
20
21
22
23
24
25

26

27

28

29

30
Kyl
32

33

35

Generacion de cerificados laborales, practicas empresanales y practicas SENA.

Gestion de convenios interinstitucionales formativos de auxiliares de farmacias y area administrativa.
Gestionar el tramite de retiro de cesantias ante los Fondos de Pensiones v Cesantias.

Garantizar la evaluacion del desempeiio de los trabajadores por parte de los jefes inmediatos.
Gestionar €l cumplimiento del plan de incentivos.

Actuar de enlace con ofras areas de la empresa.

Apoyar a los coordinadores de area en los procedimientos para la gestion del rendimiento.

Apoyar la gestion gerencial.

Generar espacios de orientacion a los trabajadores.

Responder por la actualizacion del manual de funciones, reglamento interno ¥ demas procedimientos del
area de talento humano.

Coordinar v ejecutar el programa de capacitacion de induccién, re induccion general y bienestar laboral
de la empresa.

Efectuar el conirol, vigilancia y actualizacion del archivo de los contratos de los trabajadores, al igual que
los convenios suscritos con las diferentes instituciones educativas

Realizar afiliacién a los empleados a Salud, Pension, Administradora de Riesgos Laborales (ARL), con
quien tenga contrato la empresa, asi como también la afiliacion a la caja de compensacion familiar, sin
excepcion v en los iempos establecidos en el procese de contratacion de la empresa.

Radicar v gestionar las requisiciones de compras gue sean solicitadas por el area de talento humano y/o
SST.

Efectuar el reporte de incapacidades al area de 35T para el respectivo analisis de ausentismo.

Realizar levantamiento v seguimiento de acciones comectivas relacionadas con los procesos del area de
talemtoc humano.

Dizeiiar, actualizar e implementar los procedimientos necesarios para el adecuado funcionamienio del
area de talento humano.

Elaborar v hacer seguimiento a los indicadores con la periodicidad establecida en el Sistema de Gestion
de Calidad

Cumplir con las funciones descritas, 1as cuales son indelegables, las demas que le sean asignadas por el
jefe inmediato ¥ que guarden relacion con su cargo.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO |
Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Liderar ¥ asegurar el cumplimiento de las Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa en
los procesos a su cargo, asi como el uso adecuado de los Elementos de Proteccion Individual cuandao
S8 requisran.

Cumplir las normas, reglamentos e insfrucciones del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Procurar el cuidado integral de su salud.
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Se establecieron FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,
estas RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES

i TALENTO HUMANO
recomendaCIOnes Cadigo: TH-FO-08 oz Fecha de Aprobaciin Z2/0
como

ili 7 | Informar cportunamente sobre los accidentes e incidentes de trabajo presentados en su area.

responsabilidad p jo p
ambiental en |OS 2 Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio

A de trabajo.
puestos de trabajo, a Participar en las acfividades de capacitacion en seguridad v salud en el frabajo definido en el plan de

excepCIOn de IOS ' capacitacion del 5G- 55T

RESPONSABILIDAD AMBIEMTAL EN LOS PUESTOS DE TRABA.JO
cargos de conductor . . — l
1| Mo encender Ias luces zi no es imprescindible.

y . me_nsajero, Apagar las luces que no use, aungue sean periodos cortos.
quienes no tienen un o | Acumular los trabajos de impresion y las fotocopias. Se debe hacer por las dos caras y utilizar las
pUEStO de trabajo en funciones de ahorro de finta, en blanco y negro o en funcion de borrador.

Mo imprimir 1a informacian de los cormeos electranicos, en caso de no ser necesario. Consulte con el

Ias lnstalamones de 4 area de sistemas como categorizar la informacién recibida.
la empresa 5 | Utilizar hojas reutilizables si es posible.
P Desconectar los equipos cuando no se utilicen (al final de la jornada, fines de semana, vacaciones...).
Mo ze debe dejar en stand-by.
7 | Apagar v desconectar las imprasoras y multifuncionales, al finalizar la jornada laboral.
a Apagar y desconectar los computadores, equipos biomédicos que apliguen y cargadores de portatiles y
celulares.
9 | Subir y bajar por las escaleras. Ahorra energia y gana en salud.
i Loz aires acondicionados encenderles cuando realmente se requieran, mantenerse a una temperatura
Se  establecieron 101 entre 19 °C y 22 °C 0 mas.
estas 11 E:Eg;:ﬂar gue los equipos individuales de aire acondicionado estén apagados fuera de las horas de
recomendacmnes 12 | Si detecta fugas de agua en los bafios por faver reportaro al area de Mantenimiento.
como - RESPONSABILIDADES COMUNES A TODOS LOS CARGOS |

responsabilidades 4| Apoyar y ejecutar los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad, con el fin de contribuir al

mejoramiento continuo de la empresa.
comunes a todos los . = = = —
Liderar v asegurar las responsabilidades que le sean asignadas para el seguimiento v mantenimiento del

cargos. 2| sistema Integrado de Gestion de la empresa.
Cumplir el reglamento interno de trabajo, €l manual de funciones, los manuales de procesos v las politicas

3 de la organizacion.

4 | Informar al jefe inmediato sobre novedades encontradas en el desarrollo de sus funciones.

5 Asgistir y participar en reuniones, actividades y capacitaciones programadas por la empresa o por su Jefe
Inmediato.

6 | Mantener total confidencialidad sobre la informacion de la empresa.

7 Responder por el uso adecuado y conservacion de los elementos de trabajo asignados a su cargo, asi
como el aseo v orden de su area de trabajo.

a Solicitar oportunamente el mantenimiento de los equipos de oficina bajo su responsabilidad v reportar los
dafios detectados.

9 Mantener y fomentar el respeto, la lealtad y la justicia en las relaciones interpersonales con todos los

miembros de su equipo de trabajo v la empresa en general.

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 5 ~

o s g i
Villavicencio - Meta - Colombia il
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co R T o i can Hismra




Corporacion Universitaria del Meta — UNIMETA
Vicerrectorado Académico y de Investigaciones
Escuela de Ingenierias

& UNIMETA

SIKUANY SAS

FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,

RESPONSABILIDADES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
TA HU

Caodigo: TH-FO-08 V.02

La profesional en
SST se encarg6 de
actualizar los
Riesgos del Cargo
junto  con  sus
recomendaciones.

10 Realizar seguimiento v control de los indicadores e instrumentos definidos al interior de la empresa para
el cumplimiento de laz metas y objetivos del proceso en gque participa.

Art. 58 Y Art. 60: Caodigo sustantivo del trabajo v codigo procesal del trabajo v |1a sequridad social.
Reglamento interno de trabajo con énfasis v demas articulos de este mismo.

SUSTENTO JURIDICO

RIESGOS DEL CARGO - 55T

-

RIESGOS

Recomendacicnes

Biomecanico (movimiento
repetitive/postura
prolongadafinadecuada)

¢ Pausas acfivas que permitan recuperar las tensiones v relajar la
musculatura.

Uso de reposapies.

Utilizar calzado comodo.

Utilizar prendas comodas que faciliten el riego sanguineo.

Tener en cuenta el disefio ergondmico del puesto de frabajo.
Procurar mantener la mano alineada con el antebrazo.

Mantener la espalda recta y los hombros en posicion de reposo.
Mantener la espalda recta, evitar posturas forzadas y gires del
tronco.

Reforzar el significado v la importancia de tareas propias de cada
puesto de trabajo.

Capacitar al personal en manipulacion de carga manual/bimanual.
Higiene postural.

Gimnasia laboral.

Riesgo eléctrico

Mantenimiento preventivo de tomas eléctricas.

Cables organizados.

Mo ufilizar equipos electronicos en mal estado.

Uso de sefializacion.

Equipo de emergencia (extintor) en buen estado, vigente, cargado.
Desconectar los equipos cuando no sean necesarios.
Mantenimiento preventive del RACK yio transformadores

Riesgo locativo

Caida distinto nivel.

Cinta antideslizante en escalera.

Barandas (pasamanos) en buen estado.

Escalones en buen estado.

Buena iluminacion en escalera.

Ho uso de celular en ascenso v descenso por |3 escalera.

Fisico (illuminacion/temperatura
extremalradiaciones ionizantes no
ionizantes)

Uso de blogueador solar.

lluminacion adecuada.

Mantenimiento preventive de lluminanas.

Pausas activas visuales.

Al salir del punto de dispensacion (frio) dejar climatizar el cuerpo

para hacer cambio climatico (calor/sal).

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
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& UNIMETA

SIKUAMNY SAS
FORMATO DE DESCRIPCION DE FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES
TALENTO HUMANO
Codigo: TH-FO-03 V.02 Fecha de Aprobacitn Z2/06/2022

Paing B de

& En cazo de robo no poner resistencia, lo material se recupera LA
VIDA NO.
Tener a la mano contactos de emergencias en caso de algin
evento.

#* Plan de emergencias.

» Conformacion de brigadas de emergencias.

» Capacitacion de brigadas.

« Contar con insumos de emergencias: Camilla, bofiquin y extintores.

# Conocer el punto de encuentro.

* Saber qué hacer antes, durante y después del evento ocurrido.

# Sefializacion rutaz de evacuacion.

Matural {sismo, inundacion, incendio}

. * Salidas de emergencias libres de obstaculos.

La pl’OfGSIOﬂ&l en & Realizar simulacros (temblor, incendio).
SST se encargé # Mantenimiento preventivo de ductos de plomeria.
de actualizar los - ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A UTILIZAR | DOTACION
EPI de cada Tapabocas (mascarilla quinirgica) si

aplica
cargo. Guantes de manejo (si aplica)

Gafas de segundad (fransparente] si
aplica

Dotacion institucional (camibuso,
jeans, zapato)

Para conductor motocicleta: casco
reglamentario.
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10.5 Carpeta de Google Drive con los formatos actualizados para revision, correccion y

aprobacion.

llustracién 9. Carpeta de Google Drive para revision, correccion y aprobacion del manual de

& o B At s e % o® =60
W ot MANUAL DE FUNCIONES SINUANT ACTUALZADION « & "0 (o}
L
VB - — i TSR — = P —
LB Otemmm - — -— e —-— @
N — - o —
O =
.
£ mmsaan [ U T B v ovessmaiy. 0 cosracea @ suomees s B s csmeese
0 re—
— — e oen e o
O Srve— —F= —m— .= = —
AR o 4 1 e e ———
B samwriessie B A o eonm « 8 s nmes Yoo B oo moreaon B Co0WD mse s
-—  ———— - Ce— S — e s @ e

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

lHustracién 10. Carpeta Google Drive Compartida con Lider de Calidad, Directora Talento

Humano y Profesional SST.

Compartir MANUAL DE FUNCIONES
SIKUANY (ACTUALIZACION)

Matt parzras y grisse

Parsanes con attesd

. Fraetes Ervgresacad (1)
D TL I T

SANGER FUC
e et R et
JOMANA DNATRA
s DIAEA e rrm ¢

’ NOHOSA FAPAA

B Suares Cakind

Accesa gurer sl

© Coalpaer pernoms toe of evlce =

Fuente: Google Drive, 2022, https://drive.google.com
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10.6 Acta de entrega del formato de descripcion de funciones, responsabilidades y
competencias laborales
llustracion 11. Acta de entrega del formato de descripcion de funciones, responsabilidades y

competencias laborales.

| SIKUANY SAS
i FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA DEL MANUAL DE FUNCIONES,
RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES

TALEMN
Cédige: THFC-12 V.01 Fecha de Aprobacio

Objetivo: Socializar v hacer entrega del manual de funciones, responsabilidades, competencias v demas
informacion pertinente del cargo definido v resolver dudas planteadas por el trabajador, logrando total
comprension del documento.

INFORMACION GENERAL
NOMBRES: APELLIDOS:
IDENTIDAD Mo. TELEFONGO:
DEPENDENCIA: CARGO:
NOMBRE ¥ CARGO JEFE INMEDIATO: |

Por medio del presente se hace constar que he sido informado(a) de mis funciones, responsabilidades,
competencias laborales, relaciones, reportes, indicadores, riesgos en SST v sus elementos de proteccion
personal a utilizar y sus recomandaciones en el cargo definido, igualmente manifiesto que he leido, entiendo v
he formulado las preguntas que he creido conveniente y de forma satisfactoria me han aclarado las dudas
planteadas.

DOCUMENTO Y/O MANUAL ENTREGADO:

Mombre del documento Fisico | Digital Ubicacion del documento

Constancia gue firmo a los dias en letra (dias en nimero) dias del mes de (mes) del afio afig actual

Quien recibe Quien entrega

Firma

Nombre
No. identidad

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

e Inmediatamente después de ser aprobado por el gerente de la empresa el manual de
funciones, responsabilidades y competencias laborales actualizado, el &rea de talento
humano debera socializar con cada trabajador, junto con su jefe inmediato este
documento y asi mismo dar cumplimiento con el formato de constancia de entrega del
manual, el cual deberé ser firmado por el colaborador.

e El area de talento humano con el apoyo de los coordinadores y directores de area deberan
realizar un seguimiento continuo del cumplimiento del manual de funciones,
responsabilidades y competencias laborales actualizado, a través de las evaluaciones de
desempefio e indicadores ya establecidos para cada cargo.

e El area 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 comunicacion al
interior de la empresa.

e Los nuevos trabajadores que ingresen deben cumplir con las competencias técnicas, tales
como la educacidn, los conocimientos especificos 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 vinculacién se realicen de manera
objetiva.

e Deben identificar las necesidades de capacitacion para cada uno de los cargos, teniendo
en cuenta el disefio de nuevas funciones descritas en el manual actualizado, con el fin de

lograr el mejor desempefio de los trabajadores.
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e Realizar la actualizacion del manual de funciones cada tres afios o cada que se presente el
desarrollo de nuevos procesos, procedimientos o que la situacion interna o externa de la
empresa cambie.

12. Evidencias objetivas de todo el proceso de préctica
Las evidencias objetivas durante el proceso de practica en la empresa Sikuany SAS se
componen de un registro fotografico con algunos de los empleados durante la entrevista para el
levantamiento de manual de funciones, junto con la lista de asistencia, ademas, se adjuntan
mensajes de correos electronicos de los coordinadores y lideres de &rea 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 Fotogréfico

llustracién 12. Entrevista con Fernanda Pérez = llustracion 13. Entrevista con Carina Acosta

Auxiliar de Facturacién Auxiliar Administrativa

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

Lider de Calidad Auxiliar de Bodega

Fuente: Villalobos. L Fuente: Villalobos. L
lustracion 16. Entrevista con Paola Beltran llustracion 17. Entrevista con Yoany Daza
Recepcionista Auxiliar de Bodega

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

llustracion 18. Lista de asistencia a entrevista

 UNIMET/A

SIKUANY SAS
. CONTROL DE ASISTENCIA A ENTREVISTA PARA EL
s.k LEVANTAMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES,
=IKuany:.: RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES
- TALENTO HUMANO
Codigo: THFO-01 V.01 Fecha de Aprobacion 2010812022
Pégina § de 2
::bie‘ivo: Llevar registro de la asistencia de los trabajadores seleccionados para la entrevista del
I.V;"n!:mlonto de manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales de todos los cargos de
resa,
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) i 0 Reyomal
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21 |6 00am ¢ -
B Chado Gouen ) [¥R 9 Cores | Z/C
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Fuente: Villalobos. L
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SIKUANY SAS

A CONTROL DE ASISTENCIA A ENTREVISTA PARA EL
Si kuan LEVANTAMIENTO DEL MANUAL DE FUNCIONES,
...-mmym RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES
TALENTO HUMANO

Cédigo: TH-FO-01 V.01  Fecha de Aprobacién 20/09/2022

Pigina 2 de 2

92 Ser\os Geneqales
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Fuente: Villalobos. L
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12.3 Mensajes de correo electronico

llustracién 19. Revision formato de levantamiento de funciones

S UNIMETA

Revision formato levantamiento manual de funciones sesds .

e Rosalyn Ganzalez Pardo

Wy buaNos DAk Mt Nohom

Por 10 anles Gesciio adjetlo mirmaoon Can s 1Evson, SUgRIRICES YO SPI00ACON
Oueco alesta a sus comentancs

0 sikuuﬂy Rosalyn Goezdler Purda
v Lider du Caetadt

ey, GR11420 Ret TATY

i) Carbe 26 Mo 3816 Br 7 de Agosts
ywy Seds Adretererairva - Viwrrenos (Nate)
S O o SesAIve s 0N VSN S908 O
1 T T peenar—
Coe—— =

Ledty daaid o fOIMate pam PR ol Ivamamiento 00 oS Maniies 48 IUNCNEes ¥ POO QUOd YAZADAdad 00 i NKamacon cOIeNOa Con G0 LN OF I0d ColBORDNes

Fuente: Villalobos. L

lustracion 20. Revision manual de funciones de dispensadores y regente

Revision Manual de Funciones Cargo Dispensadores y Regente de Farmacia

Practica Empresarinl

fos archaas responci=ies al manual de funoones de 103 CYos O Bispensacor

JULIER NANCY MURNOZ

tan saud i Y U3 N 23 choservaccnes fsron resizada va whatsap ya que = e <tnhin presentanadn il

Practica Empresarial
2105 0@ iy

JULIER NANCY MUNOZ

T Ul
Levdy e mi opinuon estan compietay tas funciones de 10 Cargos
gueco aienta

@, Sikuany

Fuente: Villalobos. L
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lustracion 21. Revision manual de funciones auxiliar de glosa y devoluciones

Revision-Manual de Funciones Aux Glosas y Devoluciones
° Practica Empresarial
oUEh dia A0 S el -

o COORDINACION FACTURACION

Aprcbado

Cordumenies

@ Sikvany.

Suzanne 8. Franco Serrano

rdinador de Facturacian
1o 6511620 Ext 161

Y4 Fall o {
.2 alle 2 N 7d
ewy Sede Adminstrativa — Villavicencso (Mets)
k-

H Por lavor considere sy responsadid et ambasta) anres g

LA

IMpriamiy este Commeo elecronico, 5[ No &3 pecesano no imprime

Fuente: Villalobos. L

llustracion 22. Revision manual de funciones auxiliar de facturacion y coordinadora de

facturacion

REVISION-MANUAL FUNCIONES AUX FACTURACION Y COORD FACTURACION
G F.’r.'lciicu Empresarial

0 COORDINACION FACTURACION -

Buen dia

AZjuree nuevamente jos formalos oon LS sugerendas de Loonconn resaitadas &n amarfio

by eets

&Sikuany Suzanne 8. Franco Serrano

Coordinador de Facturacion
c pcto b 11810

Calls 208 No, 38-16 B¢ 7 de Agoatn
Sede Adrrenistintva - Vilavacen

.
d LA

oY
L e

Par tavo

1"

.  CONBIIETE S0 FoBEan SADMIR AN Bients! antes de
IV E30E COITED efOCITINY. S/ MO B3 NECESEII 10 NPT

2 archives adjuntos + Escaneado po

or Gmadl (

Fuente: Villalobos. L
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llustracion 23. Revision formato constancia de entrega del manual de funciones

S UNIMETA

Revision FORMATO CONSTANCIA ENTREGA DE MANUAL DE FUNCIONES sessts

0 Practics Emprevarial
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Fuente: Villalobos. L

llustracién 24. Socializacion formato de constancia entrega de manual de funciones

o Rosalyn Gonzalez Pardo
ara mi, NOHORA, JO=A NGRIL NNWFER, . NACIOA MES, MART} UAN U pdwin v

Muy buenos dias

Se soclalizan 03 siguiemes JoCumeanios 0el Pproceso de Talento Humano

Cédigo TH-FO-12

Proceso TALENTO HUMAND

Version 01

Nombre FORMATO CONSTANCIA DE ENTREGA MANUAL DE FUNCIONES
Ajuste Version original

Fecha de aprobacion | >7ss202z

E5105 dotumemos s= deben utilizar a partir oe 13 fecha de aprobacon y sera direccianado par ef drea de Talento Humano

Se les recuerda Na moaicar el disefio del documento, en caso de requent cambios, se puede miformar al Area de calcad

For favor sooalzar con of equpo de tratajp

«Donde los puado udicar? en 13 rnita Drve-carpeta datos pibica-Sstema integral de Gestion SIKUANY SAS - Talento Humang - Formato

Socializacion formato Constancia Entrega Manual de Funciones TH-FO-12 Saciios «

Fuente: Villalobos. L
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13. Normatividad externa e interna que rige al escenario de la practica
13.1 Normatividad externa
13.1.1 Segun el Cddigo Sustantivo del Trabajo (1950) a través del articulo 58. se
establecen las obligaciones especiales del trabajador, aplicando para este caso la siguiente:
l1a. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos
del reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular la

impartan el empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido. (p.17)

13.1.2 La resolucion 3100 del 2019 define las condiciones de talento humano requeridas
para la prestacion de servicios de salud, define el perfil y los perfiles minimos, segun aplique, se
describe a través del numeral 11.1 Estandares y criterios aplicable a todos los servicios:

11.1. ESTANDARES Y CRITERIOS APLICABLES A TODOS LOS SERVICIOS

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

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

11.1.1. Estandar de talento humano

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

resultados en salud de los usuarios, cuentan con los titulos, segun aplique, de educacion

superior o certificados de aptitud ocupacional, expedidos por la entidad educativa
competente. En el caso de titulos o certificados obtenidos en el extranjero, copia de la

resolucion de convalidacion expedida por el Ministerio de Educaciéon Nacional.
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2. El talento humano en salud cuenta con copia de la resolucion de autorizacion del
ejercicio expedido por la autoridad competente o inscripcion en el Registro Unico
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 relacion entre oferta y demanda, la oportunidad en la prestacion,
tiempo de la atencién y el riesgo en la atencion. 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 articulo 9 y paragrafo 1y 2:

Acrticulo 9°. Recurso humano del servicio farmacéutico dependiente. El servicio

farmacéutico, estara bajo la direccion de un Quimico Farmacéutico o de un Tecndlogo 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 estara dirigido por el Quimico

Farmaceéutico.

2. El servicio farmacéutico de baja complejidad estara dirigido por el Quimico

Farmacéutico o el Tecnologo en Regencia de Farmacia.

Paragrafo 1°. El servicio farmacéutico contara con personal de las calidades sefialadas en

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

cumplimiento de los procesos propios de dicho servicio que se adelanten en la institucion.
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Paragrafo 2°. Un Quimico Farmacéutico podra dirigir dentro de la red de su institucion un
numero maximo de cinco (5) servicios farmacéuticos ambulatorios donde haya
dispensacion de medicamentos, los que deberan encontrarse ubicados en una zona
geografica 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 articulo 19, se definen las obligaciones de los
dispensadores de medicamentos las cuales se tuvieron en cuenta para la identificacion de
funciones y responsabilidades para este cargo:

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

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

autorizado y que cumpla con las caracteristicas y contenido de la prescripcion,

establecidos en el presente decreto.

2. Verificar que las preparaciones: magistrales, extemporaneas, estériles; nutricion

parenteral; y, mezclas de medicamentos oncolégicos, contengan en el rétulo o etiquetas la

informacidn sobre el paciente hospitalizado o ambulatorio, segun el caso; de la
preparacion o de la mezcla; y, la firma del responsable.

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

leyenda "Venta Bajo Férmula Médica".

4. No dispensar y consultar al prescriptor cuando identifique en una prescripcion 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, cémo reconstituirlos, como medir la dosis, qué cuidados debe tener

en la administracion, interacciones con alimentos y otros medicamentos, advertencias
sobre efectos adversos, contraindicaciones y la importancia de la adherencia a la terapia.
Cuando la direccion técnica de la Drogueria, esté a cargo de persona que no ostente titulo
de Quimico Farmacéutico o Tecnélogo en Regencia de Farmacia la informacion que debe
ofrecer al paciente esta sefialada en el articulo 3° del presente decreto.

7. Brindar a los usuarios pautas sobre el uso adecuado de los medicamentos de venta sin
prescripcion facultativa o de venta libre.

8. Recibir la capacitacién ofrecida por las entidades oficiales o de otros actores del Sector
Salud y/o capacitarse continuamente en los conocimientos tedricos 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:

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

conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes

responsabilidades:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién 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 capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST; y
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. (p. 100)

13.2 Normatividad interna

13.2.1 Reglamento Interno Sikuany SAS

El capitulo 6 denominado “deberes de los trabajadores” indica en el numeral uno, que los
trabajadores deben cumplir con todo lo pactado al ingresar a la organizacion incluyendo las

funciones y responsabilidades asignadas.
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14. Certificacion de terminacion de la practica expedida por el escenario de préactica

@, Sikuany...
Nit.830.512.772.6

EL COORDINADOR DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA
"SIKUANY S.A.S"

CERTIFICA QUE:

La estudiante LEIDY PATRICIA VILLALOBOS PACHON, identificada con cedula de
ciudadania No. 1.006.794.815 de Villavicencio, realizo el componente practico del
programa Académico Ingenieria Industrial de la Corporacion Universitaria del Meta -
UNIMETA en esta empresa, desde el 01/08/2022 al 21/10/2022 con una duracion de
12 semanas en el drea de talento humano en el municipio de Villavicencio (Meta).

Realizando practica en la actualizacion del manual de funciones, roles,
responsabilidades y competencias laborales.

La presente se expide a solicitud del interesado a los veintiin (21) dias del mes de
octubre de 2022.

e

NOHORA YANET PARRA BASTOS

Cale 268 No. 38 - 76 Barrio Siete de Agosio
Teleforia IP: 6611620 ext. 1600 - Celular: 322-7292338

Email: skuanyltda@hotmail com
Villavicencio - Meta
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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 informacion organizada y precisa facilitandole al
trabajador una mejor comprension de su proposito principal y de cada una de las actividades y
responsabilidades que debe cumplir para el logro de los objetivos del area 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, asi 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 disefiado ya que contiene informacién completa y necesaria para la
ejecucidn de las labores de cada trabajador y lo hace importante, por ser el que justifica la razén
de ser de los cargos en la empresa.

Sin embargo, se recomienda que el area 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 actualizacion el area de recursos humanos puede apoyarse para los procesos de
reclutamiento y seleccion 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
areas de la empresa Sikuany SAS y representa un recurso sélido para la vinculacién adecuada de

personal y la toma de decisiones objetivas.
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ANEXOS

Anexo A. Manual de Funciones Sikuany SAS 2019

MN.01-GAT

Sik MANUAL DE FUNCIONES
o /R UG Yuron Versién: 02| 25/10,/2019

RED DE SERVICIDS FARMALCELTICOS

Estratégico

Gerente
Uno (1)

Gerencia

Junta Directiva

Dirigir v representar a SIKUANY LTDA., de acuerde a lo definide en la plataforma estratégica v
fundamentado en criterios de administracién adecuada de recursos, mejora continua de la calidad,
rentabilidad social y sostenibilidad financiera, teniendo como base los lineamientos establecidos
sectorialmente y la normatividad vigente,

1. Dirigir SIKUANY LTDA., manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la
misidn, visidn v objetivos de la misma.

2. Liderar el procesc de planeacién estratégica, estableciendo los objetivos v metas especificas
de |z Empresa.

3. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de procesos da lz organizacidn, dentro
de una concepcidn participativa, socialmente responsabla, humanizada y segura, que fomenta
lz gestion del riesgo v la gestién del conocimiante para el logro de sus objetivos.

4, Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.
5. Dirigir & implementar estrategias de mercado y ventas que permitan proporcionar la capacidad
ofertada an el portafolio de servicios y realizar las respectivas contrataciones contribuyendo

al equilibric financiero de SIKUANY LTDA.

E. Comunicar a los coordinaderes los diferentes procesos a implementar para que definan planes
de accidn.

7. Establacer cronograma de entrega de informeas por parte de los coordinadores con 2l fin da
establecer planes de mejoramiento y toma de decisiones.

ELABDRD REVISO APROBO

Rambre BLLARA MEDINA MOILA JUAN DAVID LOPEE HOLINS BIAN DR LOM

Cargs

i
Firma 1,

- FECHA DF . . TELFG DE
b Vignis ' 10/ 1030 06 COPTA

AP BRI CONTROLADA
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* Conocimientos sobre Sistema General de Seguridad Socizl en Salud.
s Conocimiento den Gerencia de servicios de salud.
& Herramientas Informaticas Basicas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Orientacion a resultades,

Transparencia

Compromiso con la empresa
Comunicacion asertiva con las personas a

Liderazgo.
Planeacian.

Toma de decisiones.
Direccien v desarrollo de personal

U n:aricu. Conoccimiento del entorno.

NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

# Titule profesional en areas de la salud o
econdmicas o administrativas o juridicas.

# Tarjeta profesional wigente en los casos|Diez (100 afos de experiencia profesional
regueridos por la ley. relacionada con las funciones del carge.

Nota: EI manual de funciones del 2019 contiene: identificacion del cargo, area funcional,
propdsito principal, descripcion de las funciones esenciales, conocimientos basicos y
esenciales, competencias comportamentales y requisitos de formacién académica y
experiencia; Este inicia con el cargo del gerente y termina con el cargo de quimico

farmacéutico; no contiene portada, ni generalidades.

Fuente: Sikuany SAS, 2019
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