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RESUMEN 

 

La investigación que se presentó se enfocó en la elaboración de un Manual Descriptivo 

de Puesto para Productos Vieira en San Francisco de Macorís, comprendido entre 

diciembre del 2021 hasta diciembre del 2022. Se buscó identificar y determinar la 

estructura organizacional, las funciones y responsabilidades de cada unidad, área o 

departamento, además de establecer las funciones, responsabilidades y tareas de cada 

puesto de trabajo, también se conoció la importancia para determinar las funciones y 

actividades desarrolladas por los colaboradores, se identificó la estrategia efectiva para el 

seguimiento del manual de puesto propuesta a fin de mantenerlo actualizado. Es 

importante para productos Vieira contar con esta herramienta porque permite identificar 

las posiciones de mejora organizacional a nivel de gestión y desarrollo de personas, 

transfiere confidencialidad y confianza a la empresa. El enfoque fue cualitativo y de 

diseño no experimental, documental y diseño transversal y de tipo descriptivo. La técnica 

usada fue la entrevista al gerente general y encargados departamentales, la población de 

análisis fue representada por todos los puestos de trabajo. Se concluyó que la ausencia de 

un manual descriptivo de puestos provoca duplicidad de funciones y carga laboral al 

colaborador generando conflictos y dificultades en calidad y entrega del producto.  

 

Palabras Claves: Funciones, responsabilidades, tareas, organigrama.   

  



CONCLUSIONES 

 

Objetivo específico No.1: Identificar las áreas que conforman la estructura 

organizacional de Productos Vieira, en San Francisco de Macorís, desde diciembre 

de 2021 hasta diciembre de 2022  

Se identificaron las áreas que conforman la empresa por medio del organigrama donde se 

distribuyen las diferentes funciones y responsabilidades, estas áreas son, gerencia general, 

gerencia de finanzas y administración, gerencia de producción, gerencia de ventas y 

marketing, en el mismo no se identifica que existe el área de recursos humanos.  

Objetivo específico No. 2: Determinar las funciones y responsabilidades de cada 

unidad, área o departamento de Productos Vieira, en San Francisco de Macorís, 

desde diciembre de 2021 hasta diciembre de 2022.  

En consonancia con el análisis que se realizó se determinaron las funciones de cada 

unidad, área o departamento de Productos Vieira en los niveles jerárquicos:  

Las funciones de la gerencia general de Productos Vieira son, planificar las actividades 

que se realizarán en la empresa a corto, mediano y a largo plazo, de la misma manera 

dirigir, organizar y controlar las operaciones propias de la empresa, así como los recursos 

humanos y económicos.  

Funciones y responsabilidades del gerente de finanzas y administración están, mantener 

las cuentas en el sistema correctamente, apoyar al sector financiero, dar soporte 

administrativo y contable y promover con el personal a su cargo la cultura, calidad, salud, 

seguridad, higiene y protección tanto interna como ambiental.  

El gerente de producción, planifica y ejecuta los planes de producción, además, son 

funciones administrar los materiales disponibles, revisar las tareas pendientes, costes, 



medidas, planificar el trabajo para cumplir con las especificaciones y los cronogramas de 

entrega, supervisar la producción, cumplir y asegurar la calidad del producto, cumplir con 

las normas de seguridad higiene y salud y solicitar la compra de materia prima.  

Son funciones del gerente de ventas y marketing, planificar el presupuesto de ventas para 

que se cumplan los objetivos, conocer la competencia y los futuros mercados, definir el 

cliente objetivo al que se le va a ofertar el producto, mejorar el conocimiento de la marca, 

crear herramientas para aumentar las ventas, mantener una base de datos con nuevos 

clientes y dirigir a los demás vendedores.  

   

Objetivo específico No.3: Establecer las funciones, responsabilidades y tareas de 

cada puesto de trabajo que conforman los departamentos de Productos Vieira en 

San Francisco de Macorís, desde diciembre de 2021 hasta diciembre de 2022.  

La gerencia general tiene dentro de sus funciones, planificar las actividades que se 

realizarán en la empresa a corto, mediano y a largo plazo, de la misma manera dirigir, 

organizar y controlar las operaciones propias de la empresa, así como los recursos 

humanos y económicos.  

Dentro de las funciones y responsabilidades del gerente de finanzas y administración 

están, mantener las cuentas en el sistema correctamente, apoyar al sector financiero, dar 

soporte administrativo y contable y promover con el personal a su cargo la cultura, 

calidad, salud, seguridad, higiene y protección tanto interna como ambiental.  

Las principales funciones de la recepcionista de la empresa son, ofrecer atención a los 

clientes internos y externos, realizar los registros de visitantes externos a la empresa, 

responder las llamadas telefónicas, llevar la agenda de la gerencia general, recibir 

correspondencias, facturas, entre otras.  



Las responsabilidades del conserje de Productos Vieira entre otras están, limpiar y 

mantener las edificaciones de la empresa, ofrecer y servir refrigerio a los clientes internos 

y externos, notificar cualquier defecto o reparación y cumplir con las normas de seguridad 

higiene y salud.   

El mensajero tiene como función, realizar depósitos en diferentes instituciones bancarias, 

entregar documentos a proveedores, clientes y lugares asignados y atender todas las 

solicitudes de las áreas administrativas y cooperar con la logística y distribución de 

mercancías.  

Las funciones de la seguridad son mantener siempre el espíritu de lealtad, cooperación y 

disciplina, supervisar y proteger los bienes muebles/inmuebles. colaboradores y visitantes 

que se encuentren en la empresa, evitar actividades delictivas o infracciones relacionadas 

con los objetos protegidos.  

Las principales funciones del encargado de facturación son, la facturación y distribución 

de las facturas realizadas, dar soportes a los demás departamentos para asegurar la 

eficiencia de la facturación y llevar un registro y dar seguimiento a las órdenes de 

compras.  

Cuentas por cobrar tiene como función principal fijar objetivos en el área de cuentas por 

cobrar en función de los objetivos del área administrativa, asegurar el cobro pertinente de 

los pagos, dar seguimiento a las cuentas incobrables y archivar de forma ordenada las 

facturas y depósitos.  

El puesto de caja dentro de las funciones a realizar está, administrar el efectivo de caja, 

cuadre de caja, custodia de documentos de pagos, emitir recibos, devoluciones, cambios 

u ofertas, realizar notas de crédito, manejo de caja chica y realizar otras tareas afines y 

complementarias conforme a la naturaleza del puesto.  



El encargado de mantenimiento debe planificar y programar con facilidad el 

mantenimiento, mantener, reparar e inspeccionar equipos y maquinarias de producción, 

reparar las máquinas en estado defectuoso, verificar las garantías de las piezas y realizar 

inducciones para el correcto manejo de los equipos de trabajo.  

El asistente de mantenimiento debe asistir con reparaciones menores dentro de las 

instalaciones, llevar la agenda de su superior, dar soporte a las inducciones sobre el 

correcto manejo de las máquinas, mantenimiento y reparación de las máquinas, y dar 

seguimiento a las garantías de las piezas.   

El encargado de almacén realiza las funciones de actualizar el sistema de registro, 

supervisar la selección y calidad de materiales y equipos y crear métodos de contabilidad, 

control de inventarios, organizar las mercancías y elaborar un plan de las mercancías para 

las donaciones.  

Las funciones del chofer son conducir y garantizar el correcto funcionamiento de los 

vehículos asignados y mantener los vehículos en buenas condiciones notificar 

inmediatamente si detecta alguna condición anormal en su vehículo y realizar la ruta de 

entrega de mercancías de manera eficiente.  

El encargado de despacho de facturas tiene como función la entrega de facturas de las 

operaciones realizadas, mantener copia de las facturas, preservar las facturas recibidas de 

los proveedores y clientes, validar factura contra entrega de mercancías, verificar fecha 

actual, validar la cantidad contra producto despachado.  

Las funciones del asistente de almacén son asistir al encargado de almacén, recibir 

mercancías ordenadas o compradas a proveedores, verificar el vencimiento de las 

mercancías, dar soporte a las entradas y salida de materiales, organizar las mercancías y 

dar seguimiento a las fechas de vencimiento.   



El encargado de producción debe planificar y ejecutar los planes de producción, 

administrar los materiales disponibles, revisar tareas pendientes, costes, medidas, 

planificar el trabajo para cumplir con las especificaciones y los cronogramas de entrega, 

supervisar la producción, cumplir y asegurar la calidad del producto, cumplir con las 

normas de seguridad higiene y salud y solicitar la compra de materia prima, materiales.   

Las funciones del asistente de producción son, asistir al encargado de producción, efectuar 

operaciones de soporte en la admisión de materia prima, encender las máquinas, informar 

de cualquier eventualidad, mantener el sistema actualizado y asistir en la realización de 

informes.  

El artesano tiene como función principal elaborar los productos artesanales de la empresa 

a mano con distintos instrumentos propios para realizar su trabajo, supervisar al personal 

bajo su responsabilidad, elaborar los productos naturales que ofrece la marca y cumplir 

con las normas y políticas del departamento.  

Son funciones del asistente de artesano asistir al artesano en todas las actividades, 

encender las calderas, ayudar en la elaboración de los productos naturales de la marca, 

dar seguimiento a la cura del producto, mantener las áreas organizadas y limpias y cumplir 

con las normas de seguridad.  

El encargado del control de calidad entre otras funciones tiene que asegurar que el proceso 

de producción cumpla estrictamente con los estándares, inspeccionar periódicamente y 

prueba de muestras de productos, desarrollar un plan de control de calidad y velar por el 

cumplimiento de las normas y políticas del departamento.  

El etiquetado tiene como función principal colocar las etiquetas en los envases u objetos, 

seleccionar las etiquetas por tipo y tamaño del producto, limpiar el producto antes de ser 



etiquetado, informar a su superior cualquier eventualidad y cuidar las herramientas de 

trabajo.  

Las funciones del envasado de productos, seleccionar los envases por tipo y tamaño, 

envasar y tapar el producto, evitar contaminar la producción, inventariar los envases y 

tapas, cumplir con las políticas de seguridad, ayudar a empacar las mercancías y mantener 

limpia y organizada su área de trabajo.  

El gerente de ventas y marketing tiene como función planificar el presupuesto de ventas 

para que se cumplan los objetivos, conocer la competencia y los futuros mercados, definir 

el cliente objetivo al que se le va a ofertar el producto, mejorar el conocimiento de la 

marca, crear herramientas para aumentar las ventas, mantener una base de datos con 

nuevos clientes y dirigir a los demás vendedores.  

Las funciones del vendedor son control de las cuentas pendientes asignadas y planificar 

para recuperar pagos pendientes, realizar estrategias de ventas, dar soporte en la 

planificación de proyectos, promocionar la marca de la empresa, asesorar a los clientes e 

informar a los clientes sobre nuevos productos.  

Son funciones de un cobrador, cobrar las facturas pendientes e identificar, contactar a los 

clientes con deudas pendientes para investigar sobre su situación de pago, planificar las 

rutas, contactar deudores, dar correcto mantenimiento al vehículo asignado y cumplir con 

las leyes de tránsito   

  

Objetivo específico No.4: Determinar la importancia, funciones y actividades 

desarrolladas por los colaboradores de Productos Vieira en San Francisco de 

Macorís, desde diciembre de 2021 hasta diciembre de 2022.  



Es importante porque ofrece seguridad para el colaborador en el desempeño de sus 

funciones generando mayor productividad y calidad y así se evita la duplicidad de 

funciones.  

Otros beneficios para la empresa, ayuda a estructurar y distribuir mejor la carga de trabajo, 

se utiliza para definir áreas de responsabilidad en la ejecución de proyectos, para los 

gerentes, da conocimiento exacto y completo de las operaciones asignadas bajo su 

dirección, permitiendo esto una mejor planificación y distribución del trabajo, en cuanto 

a los colaboradores, le dice exactamente qué hacer, sus responsabilidades las deja claras.  

En cuanto al departamento de recursos humanos establece los requisitos que deben 

controlarse en la selección de colaboradores, permite que los colaboradores ocupen los 

puestos que mejor se adapten a sus habilidades y ayuda a identificar y satisfacer con 

precisión las necesidades de capacitación, tutoría y desarrollo.   

Objetivo específico No.5: Identificar la estrategia efectiva para el seguimiento del 

manual de puesto propuesta a fin de mantenerlo actualizado, de Productos Vieira 

en San Francisco de Macorís, desde diciembre de 2021 hasta diciembre de 2022.  

Las principales estrategias para el seguimiento del manual de puesto para mantenerlo 

actualizado son la revisión y actualización, que se prevé realizar cada año o cuando fuere 

necesario, evaluar sistemáticamente las mejoras administrativas, designar al responsable 

que se haría cargo de esta función, crear un cronograma para actualizar el manual, 

seguimiento y control, evaluar sistemáticamente las mejoras administrativas, designar al 

responsable que se haría cargo de esta función, crear un cronograma para actualizar el 

manual.   

 

 



Objetivo General: Diseñar un Manual Descriptivo de Puestos para Productos  

Vieira, en San Francisco de Macorís, desde diciembre de 2021 hasta diciembre de 

2022  

Elementos que componen el manual de puesto:  

● Tabla de contenido: Es la lista de capítulos del manual que indica el número de 

página y título del texto.  

● Introducción: Es una breve explicación del propósito del contenido del 

documento.  

● Instrucciones para el uso del manual: Explicación de qué pretende lograr, cuál 

es su alcance, cómo se debe usar esta guía y cuándo se debe revisar y actualizar.  

● Cuerpo del manual: Es la descripción de lo que trata el manual del puesto.  

● Organigrama: Es la representación gráfica de la estructura organizacional.   

● Glosario de términos: Listado de palabras más importantes o difíciles del 

documento.   

● Conclusiones: Aportes de las informaciones más relevantes del manual de puesto.   

● Recomendaciones: Aquí debe indicar a quién contactar para decidir modificar o 

corregir, cambiar o recomendar cualquier tema relacionado con el manual.    

● Anexos: Aquí se incluyen tablas, gráficos y otras herramientas de análisis 

consideradas como elementos adicionales para respaldar las sugerencias y  

 recomendaciones.    
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