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INTRODUCCIÓN 
El presente Manual de Funciones ha sido diseñado con el objetivo de establecer de manera clara, precisa y estructurada las responsabilidades, tareas y competencias que corresponden a cada uno de los cargos dentro de la panadería. Este documento se constituye en una herramienta de gestión indispensable para la organización, ya que facilita la adecuada distribución de funciones, optimiza los procesos operativos y fortalece el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la empresa.
La delimitación y asignación de las funciones de cada puesto responde a la necesidad de contar con lineamientos organizacionales que orienten las actividades del personal, eviten la duplicidad de tareas y garanticen la eficiencia en cada una de las etapas del proceso productivo y de servicio. Asimismo, el Manual de Funciones proporciona criterios claros que sirven de apoyo en procesos de selección, inducción, capacitación, evaluación y desarrollo del talento humano, contribuyendo a la consolidación de un equipo de trabajo competente y comprometido.
La importancia de este documento radica en su capacidad para ordenar y estructurar las labores, mejorar la comunicación interna y promover un entorno laboral basado en la responsabilidad, la disciplina y la cooperación. De esta manera, se asegura no solo el correcto desempeño de los colaboradores, sino también la calidad en los productos y servicios ofrecidos, aspectos fundamentales para mantener la competitividad y sostenibilidad de la panadería en el mercado.













MISIÓN 

Ser una organización líder, ofreciendo un producto de la más alta calidad en el mercado, satisfaciendo la necesidad de los clientes con los productos alimenticios de panadería y pastelería, a través de acciones de innovación, eficiencia, rentabilidad y servicio.

VISIÓN

 Para el año 2028 ampliaremos el negocio con la apertura de una nueva sucursal. Continuaremos ofreciendo productos de excelente calidad y un servicio al cliente destacado, mejorando día a día. Mantendremos un plan de liderazgo en el mercado regional, posicionándonos como una empresa comprometida en deleitar el gusto de nuestros clientes.

ORGANIGRAMA:
[image: ]














SUBGERENTE









	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO


	Denominación del Puesto:  Subgerente
Área o proceso: Administrativo 
Lugar de Trabajo: Panadería Multipan
Modalidad de trabajo: Presencial
Nivel jerárquico: Directivo
Dependencia: Gerente
Subordinados: Panadero, Pastelero, Auxiliar de pastelería, cajero, vendedor, surtidor.

	MISIÓN DEL PUESTO 

	Garantizar, conforme a las políticas organizacionales y normas de calidad e inocuidad, la adecuada coordinación de los procesos operativos, administrativos y comerciales de la panadería, logrando eficiencia en la producción, satisfacción del cliente, cumplimiento de metas de ventas y fortalecimiento de la rentabilidad del negocio.

	FUNCIONES DEL PUESTO

	FUNCIONES
	RESPONSABILIDADES
	TAREAS

	
1. Gestionar operativamente el área de panadería
	1.Garantizar la correcta operación diaria del área de panadería para asegurar el flujo continuo de actividades, recursos y personal.
2, Asegurar el cumplimiento de los estándares de calidad, frescura y presentación de los productos elaborados y ofrecidos en la panadería para mantener la satisfacción del cliente y la competitividad del negocio.
3. Supervisar el uso adecuado de los equipos y el cumplimiento de los procesos de producción establecidos para garantizar la seguridad, la eficiencia operativa y el buen estado de la infraestructura.
	Verificar la producción diaria según demanda y proyecciones de ventas.

Supervisar el horneado, preparación y exhibición de panes, pasteles y repostería.

Revisar el estado y funcionamiento de hornos, amasadoras y demás maquinaria.


	
2.Gestionar el Personal

	1 Coordinar, motivar y supervisar al personal de panadería para asegurar el cumplimiento eficiente de las tareas y estándares de calidad.
2 Garantizar un ambiente laboral seguro, organizado y productivo que favorezca el desempeño y bienestar del personal.
3 Controlar la puntualidad, asistencia y desempeño del equipo para mantener altos niveles de productividad y compromiso.
	Elaborar roles de trabajo, horarios y descansos del personal.
Capacitar en técnicas de planificación, higiene y servicio al cliente.
Dar retroalimentación y reportar incidencias al Gerente.
Apoyar en la resolución de conflictos internos del equipo.

	
3.Controlar inventarios y abastecimiento
	1 Asegurar el suministro oportuno de insumos, materias primas y empaques para garantizar la continuidad de la producción y la prestación del servicio.
2 Minimizar mermas, desperdicios y pérdidas en el área para optimizar los recursos y mejorar la rentabilidad del negocio.
3 Mantener registros actualizados de entradas, salidas y consumos de insumos para asegurar un control confiable del inventario y facilitar la toma de decisiones.
	Realizar pedidos a proveedores según necesidades y proyecciones.
Verificar la recepción y almacenamiento adecuado de materia prima.
Hacer conteos físicos periódicos y conciliaciones de inventario.
Revisar caducidades y rotación de productos.

	COMPROMISOS

	EQUIPOS: Computadora, celular corporativo , impresora.                                                                          También debe conocer, supervisar y  en ocasiones apoyar en el uso de estos equipos: Hornos industriales, Amasadora, batidora, Picadora, mojadora , picadora ,Caja registradora,vitrinas de exhibición y refrigeradores. 

	PERSONAS: Verificar el cumplimiento de las tareas de subordinados.

	ASPECTOS ECONÓMICOS DE LA POSICIÓN

	Salario: 2.500.000

	PERFIL DEL PUESTO 

	EDUCACIÓN: 

	Secundaria: 

	Técnica o Tecnológica:                                                                                         

	Universitaria: Administración de Empresas.                                                                                                                                                      

	Postgrado: No aplica.

	

	CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

	Conocimientos: 
Planificación y alimentos:                                                                                                                                 Procesos de elaboración de pan y repostería, manipulación de alimentos y calidad, manejo de equipos de panadería.
Gestión administrativa y operativa:                                                                                                                                Planeación de producción y control de inventarios, administración de personal y turno, Logística de abastecimiento.
Finanzas y ventas:                                                                                                                                                                        Costos, precios y control de gastos, estrategias de mercadeo y servicio al cliente.                                                                                                                                   
Higiene y seguridad ocupacional: Normas de seguridad en equipos y procesos, protocolos de bioseguridad.

	Habilidades: 
Planear la producción y organizar turnos del personal.
Liderar, motivar y dar retroalimentación al equipo.                                                                                                           
Atender clientes y resolver problemas o quejas.

	EXPERIENCIA 

	Experiencia mínima de 3 años en Gestión administrativa y financiera en el sector de los alimentos. 
.

	

	IDIOMAS

	Idioma 
	Lee
	Escribe 
	Habla
	Bilingüe

	
	
	
	
	

	

	OTROS REQUISITOS

	Edad:   
	No aplica

	Sexo: 
	Hombre
	
	Mujer
	
	Indistinto 
	x

	

	COMPETENCIAS CARDINALES

	Orientación a resultados                                                                                                                              Planificación y organización
Ética y responsabilidad
Adaptabilidad y gestión del cambio                                                                                                           Resolución de problemas y toma de decisiones.

	COMPETENCIAS ESPECÍFICAS REQUERIDAS 

	Competencia comportamental
	Criterios de desempeño
	Grado

	
	
	A
	B
	C
	D

	1, Liderazgo
	1. Asigna funciones claras y supervisa su cumplimiento.
	
	X
	
	

	
	2. Da ejemplo con disciplina y compromiso.
	
	
	
	

	
	3. Resuelve conflictos internos de manera justa
	
	
	
	

	
	4. Motiva al equipo para alcanzar metas de producción y ventas.
	
	
	
	

	2, Orientación al cliente 
	1. Apoya campañas de fidelización y promociones.
	
	X
	
	

	
	2. Supervisa que el personal brinde un servicio cordial.
	
	
	
	

	
	3. Promueve una experiencia de compra satisfactoria.
	
	
	
	

	
	4. Atiende reclamos con amabilidad y soluciones efectivas.
	
	
	
	

	3,Trabajo en equipo
	1. Busca constantemente mejorar la rentabilidad del área.
	
	
	X
	

	
	2.  Mide el desempeño mediante indicadores.
	
	
	
	

	
	3. Cumple metas de ventas y productividad establecidas.
	
	
	
	

	
	4. Controla costos.
	
	
	
	

	CONDICIONES DE TRABAJO

	
Esfuerzo
	Visual
	Alto_  Medio X_  Bajo _ 
	Ocasional _ Periódico X_ Constante _

	
	Mental
	Alto_X  Medio _  Bajo _
	Ocasional _ Periódico _ Constante _X

	
	Físico
	Alto_  Medio _X  Bajo _
	Ocasional _ Periódico _X Constante _

	FACTORES DE RIESGO

	RIESGO OCUPACIONAL
	PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

	
	ALTA
	MEDIA
	BAJA
	NA

	Quemaduras
	
	
	X
	

	Explosión
	
	
	X
	

	Electricidad
	
	
	X
	

	Cortaduras
	
	
	X
	

	Intoxicaciones
	
	
	X
	

	Psicosocial
	X
	
	
	

	Ergonómico
	X
	
	
	

	Fracturas
	
	
	X
	

	REQUISITOS DE SALUD PARA EL PUESTO

	Vista
	X
	Piel (manos)
	X
	Otros:

	Tacto
	X
	Garganta
	X
	

	Gusto
	X
	Pulmones
	X
	

	Olfato
	
	Sistema cardiovascular
	X
	

	Oído
	X
	Cerebro
	X
	























PASTELERO












	IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	Denominación del Puesto:  Pastelero.
Área o proceso: Área de producción.
Lugar de Trabajo: Panadería Multipan.
Modalidad de trabajo: Presencial. 
Nivel jerárquico: Operativo.
Dependencia: Gerente.
Subordinados: Auxiliar de pastelería.

	MISIÓN DEL PUESTO

	Planificar, elaborar y decorar productos de repostería y pastelería de alta calidad, cumpliendo con los estándares de higiene, seguridad y calidad establecidos por la empresa y en concordancia con la Resolución 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Protección Social, que regula los requisitos sanitarios para la fabricación, manipulación y expendio de alimentos en Colombia. Su objetivo es satisfacer las expectativas de los clientes, proteger la salud pública y contribuir al prestigio y rentabilidad del negocio.

	FUNCIONES DEL PUESTO

	FUNCIONES
	RESPONSABILIDADES
	TAREAS

	 1.Preparar masas para tortas, pan, dulces y batidos para galletas, escarchados de acuerdo con recetas u órdenes especiales del cliente.
	1.Garantizar  la correcta preparación de masas y batidos según recetas estándar o pedidos personalizados  para asegurar la calidad y satisfacción del cliente.
2.Mantener  la calidad y frescura de los productos elaborados para ofrecer productos óptimos y cumplir con los estándares establecidos.
3.Cumplir  con las normas de higiene y seguridad alimentaria durante el proceso de elaboración  para proteger la salud del consumidor y cumplir con la normatividad vigente.

	1.Medir y pesar ingredientes de acuerdo con la receta.
2.Mezclar y amasar ingredientes hasta obtener la textura deseada.
3.Adaptar las recetas a órdenes especiales (sin gluten, menos azúcar, etc.).

	 2.Escarchar y decorar tortas u otros productos horneados.
	1.Embellecer y personalizar productos horneados cumpliendo estándares de calidad.
2.Asegurar la presentación estética para satisfacer al cliente y mejorar la imagen del negocio.
	1.Preparar cremas, glaseados y fondant para decoración.
2.Aplicar escarchados y coberturas uniformemente.


	 3.Establecer horarios de producción para determinar el tipo y cantidad de productos que se va a hornear.
	1, Planificar  los horarios de producción diaria, semanal o mensual de acuerdo con la demanda y los pedidos especiales para asegurar la organización y cumplimiento oportuno de la producción.
2.Determinar  las cantidades de productos a elaborar según la programación establecida para garantizar la disponibilidad sin generar desperdicio y optimizar los recursos.

	1.Analizar pedidos de clientes y ventas diarias para proyectar la producción.
2.Elaborar el cronograma de producción indicando horarios, productos y cantidades.


	COMPROMISOS

	Equipos: Batidora, Mezcladora, Horno, Mojadora, Picadora.

	Personas:  Verificar el cumplimiento de las tareas del auxiliar de producción.

	ASPECTOS ECONÓMICOS DE LA POSICIÓN

	Salario:  $1.500.000

	PERFIL DEL PUESTO

	EDUCACIÓN: 

	Secundaria: 

	Técnica o Tecnológica: Técnico en Pastelería
-Técnico Profesional en Gastronomía o Repostería



	Universitaria: No aplica.

	Postgrado: No aplica.

	

	CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 

	CONOCIMIENTOS:
-Técnicas de repostería y pastelería: métodos de batido, amasado, horneado, glaseado y decoración.
-Recetas y formulaciones: comprensión y adaptación de recetas estándar.
-Manejo de ingredientes: tipos de harinas, levaduras, azúcares, chocolates, frutas, cremas, etc.

	HABILIDADES:
 -Destreza manual y precisión: medir, pesar y mezclar con exactitud.
-Creatividad y presentación: diseñar postres atractivos e innovadores.
-Organización y planificación: preparar insumos y productos a tiempo.

	EXPERIENCIA                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

	Dos (2) años de experiencia en pastelería.

	

	IDIOMAS

	Idioma 
	Lee
	Escribe 
	Habla
	Bilingüe

	
	 
	
	
	

	

	OTROS REQUISITOS: Certificación de manipulación de alimentos.

	Edad (rango):   
	No aplica 

	Sexo: 
	Hombre
	
	Mujer
	
	Indistinto 
	X

	

	COMPETENCIAS CARDINALES

	Responsabilidad y compromiso                                                                                                                      Comunicación efectiva                                                                                                                                    Organización y disciplina                                                                                                                                  Orientación a resultados

	COMPETENCIAS ESPECÍFICAS REQUERIDAS 

	Competencia comportamental
	Criterios de desempeño
	Grado

	
	
	A
	B
	C
	D

	1. Orientación a la Calidad
	1. Mantiene altos estándares de higiene.
	
	
	

X
	

	
	2. Revisa la calidad de los ingredientes.


	
	
	
	

	
	3. Aplica recetas con precisión.
	
	
	
	

	
	4. Controla calidad antes de entrega.
	
	
	
	

	2, Trabajo en Equipo
	1. Colabora activamente.
	
	

X
	
	

	
	2. Comparte conocimientos.
	
	
	
	

	
	3. Se comunica claramente.
	
	
	
	

	
	4. Se adapta a turnos del equipo.
	
	
	
	

	3,Creatividad e Innovación
	1. Propone nuevas recetas.
	
	
	
	

X

	
	2. Integra tendencias actuales.
	
	
	
	

	
	3. Presenta postres atractivos.
	
	
	
	

	
	4. Sugiere combinaciones innovadoras.
	
	
	
	

	CONDICIONES DE TRABAJO

	
Esfuerzo
	Visual
	Alto_  Medio x_  Bajo _ 
	Ocasional _ Periódico _ Constante _x

	
	Mental
	Alto_  Medio x_  Bajo _
	Ocasional _Periódico _ Constante _x

	
	Físico
	Alto_  xMedio _  Bajo _
	Ocasional _ Periódico _ Constante _x

	FACTORES DE RIESGO

	RIESGO OCUPACIONAL
	PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

	
	ALTA
	MEDIA
	BAJA
	NA

	Quemaduras
	
	X
	
	

	Explosión
	
	X
	
	

	Electricidad
	
	
	X
	

	Cortaduras
	
	X
	
	

	Intoxicaciones
	
	
	X
	

	Psicosocial
	
	X
	
	

	Ergonómico
	
	X
	
	

	Fracturas
	
	
	X
	

	REQUISITOS DE SALUD PARA EL PUESTO 

	Vista
	X
	Piel (manos)
	X
	Otros:

	Tacto
	X
	Garganta
	X
	

	Gusto
	X
	Pulmones
	X
	

	Olfato
	X
	Sistema cardiovascular
	X
	

	Oído
	
	Cerebro
	X
	




	
	ELABORADO POR 
	REVISADO POR 
	APROBADO POR 

	NOMBRE 
	Lillen Lozada Gualacó
Lucia Gonzalez Rodriguez
	
	

	CARGO
	Aprendiz
	
	

	FECHA 
	15/09/25
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