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CAPITULO 1: PRELIMINARES
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3. Resumen.

El presente proyecto se basa fundamentalmente en una situacién problematica en el
departamento de Recursos Humanos, la cual es no contar con un manual de
procedimientos, lo que genera deficiencia en las funciones y en la gestion, ademas de
producir desperdicios de tiempo y esfuerzo, dificultando la identificacion de errores o
analizar las actividades al interior del area. Ademas de no realizar la correcta

implementacion de cada uno de los procesos que se llevan a cabo dentro del area.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que requiere toda
organizacion y departamento, pues permite el mantenimiento de los recursos y controlar
sus actividades, mediante la emisién de lineamientos y politicas, este documento enfoca
principalmente a la administracion de los recursos humanos, principal componente de la
estructura organizacional, ya que permitira el cumplimiento de objetivos y metas, asi

también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

Es un instrumento de trabajo que emite un conjunto de normas y tareas que deben
realizar quienes conforman el departamento de Recursos Humanos y que desarrollan
actividades especificas, su elaboracién debe estar basada de acuerdo a los respectivos
procedimientos, sistemas, normas, asi como guias y orientaciones para desarrollar las
labores. Se describen las funciones de los diferentes puestos, asi como los
procedimientos y reglamentos, ya que de esto se trata especificamente en el manual de
procedimientos; establecido para el area de Recursos Humanos, por ello se deben
describir cada una de las funciones, las responsabilidades basicas, los limites y la esencia
del cargo. Ademas, incluye la identificacion del cargo, la dependencia a la que pertenece,
el nUmero de cargos, asi como su jefe inmediato. Finalmente, se describe cuéles serian
los requisitos del perfil para cada uno de los cargos, para poder realizar una adecuada

seleccién de personal tomando en cuenta los estudios, experiencia y conocimientos.

Con respecto al Manual de Procedimientos, se puede sefialar que es un instrumento
administrativo que apoyara en el desempefio del trabajo diario del area de Recursos

Humanos. Este describe en forma sistematica, tanto las acciones como las operaciones



gue deben seguirse para el adecuado funcionamiento del departamento. Ademas, con
esta herramienta se puede dar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades

ya establecidas en orden logico y en un tiempo definido.

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos, son de proporcionar apoyo a
las actividades que realizan de manera cotidiana en una empresa y también permite que
se haga un seguimiento secuencial de las tareas, ademas, es muy Util porque es un
instrumento de comunicacion efectiva porque detalla de manera especifica los pasos a

seguir en el cumplimiento de las funciones asignadas.

La elaboracion, aplicacién e implementacion de este es fundamental en la estructura
organizacional, ya que, con esta herramienta se identifican los propdsitos y necesidades,
ademas, permitird precisar las tareas, lineas de autoridad, determinar las
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, con el fin de lograr los objetivos

trazados por la organizacion de manera eficaz y eficiente.

En conclusién, para su implementacion debe estar debidamente elaborado, pues este
documento permite al empleado, conocer de manera clara con respecto al cumplimiento
de sus funciones, qué debe hacer, cdmo, cuando y dénde debe hacerlo, conociendo

también los recursos y requisitos necesarios para cumplir una determinada tarea.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5.- Introduccién

El manual de procedimientos es un instrumento u herramienta de consulta y orientacion
que describe los procesos que rigen en la organizacion. Pues tiene como proposito
auxiliar a los empleados en el cumplimiento de sus funciones, atribuciones vy
responsabilidades, asi como también ser una guia clara y especifica que garantice la
Optima operacion y desarrollo de los diferentes procedimientos del departamento de
Recursos Humanos. Siendo una pauta para la toma de decisiones, apoyando a la
introduccién, capacitacion y adiestramiento del personal, consiguiendo la estandarizacion

de sus procedimientos, conforme a la normatividad establecida.

El presente manual se formuld, debido a que el departamento de Recursos Humanos
donde se llevé a cabo dicho proyecto, no contaba anteriormente con esta herramienta.
Se sabe que dicha &rea es una de las que mayor impacto tiene en la organizacion, pues
es parte fundamental para su buen funcionamiento y gestion. Ya que es el motor para el
crecimiento de la empresa, pues contribuye al logro de los objetivos, permite encontrar a
los empleados mas adecuados para cada puesto y asegura que todos tengan la
formacién suficiente para desempefiar las tareas que le son encomendadas y sean

eficientes.

Su contenido comprende en varios capitulos entre los que destacan: el objetivo del
manual, las generalidades de la organizacion, marco tedrico en donde se establece y se
deja en claro la teoria que se tomo en cuenta para la realizacion del manual, un desarrollo
donde se explica como se lleva a cabo el trabajo, su base legal que enumera las
principales leyes y normativa aplicable, la identificacion de los procedimientos mediante
informacion general de cada uno de ellos y su descripcion de manera secuencial respecto

a las actividades.



Cabe sefalar que este documento deberé actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normativa establecida, en la estructura organica

del proceso o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del

residente

Cementos y Concretos Nacionales, S.A. de C.V., es una empresa del Grupo Cruz Azul,
se encuentra ubicada en el municipio de Tepezala en el Estado de Aguascalientes,
cuenta con una capacidad instalada de producciéon de 2 000 000 millones anuales de
toneladas de Clinker, asi contribuye a la presencia de la marca Cruz Azul en la regién
Centro — Occidente - Norte del Pais. Actualmente genera mas de 600 empleos directos
e indirectos de forma permanente; del total de trabajadores, el 75 por ciento es originario
de la region.



Historia

*Inauguracion A
*El Consejo de Administracion de la Cooperativa La Cruz Azul acuerda durante su
Asamblea General, la creacion de una nueva planta productora de cemento en el centro
del Pais, que se ubicaria en el Municipio de Tepezalé en el Estado de Aguascalientes.  J

«Inicio de Trabajos )

*Se inician formalmente los trabajos de construccién y montaje de la Planta Cementos y

Concretos Nacionales, S.A. de C.V. )

*Inauguracion planta N\

*En el mes de abril marca el arranque de las operaciones de fabricacion de cemento y
durante el mes de mayo se inicia la entrega del producto.

*En el mes de octubre es inaugurada oficialmente la planta CYCNA por el entonces
presidente de la Republica el Dr. Ernesto Zedillo Ponce De Lebn y el Lic. Guillermo
Alvarez Cuevas Directos General de Cooperativa La Cruz Azul, entre otras Autoridades y
Directivos de la Empresa J

+Inicio de construccion de linea 2 )
*Se inician los trabajos de construccién y montaje de la Linea 2 de produccion.

*Se obtiene por primera vez la Certificacion de Industria Limpia, lo que demuestra el
compromiso en el cumplimiento de los requisitos legales aplicables al cuidado del medio
ambiente. J

«Certificacion Norma Internacional ISO 9001 )

*Se obtuvo la Certificacion bajo la Norma Internacional ISO 9001 Gestién de la Calidad,
para la estandarizacion de los procesos, el aseguramiento de la calidad y la mejora
continua. )

\
*Inauguracion linea 2
+Se inician las operaciones de la linea de produccion numero 2.

3
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«Certificacién del producto )
*Se obtienen las Certificaciones de los productos elaborados en CYCNA por parte
del Organismo Nacional de Normalizacién y Certificacion de la Construccion y
Edificacion (ONNCCE). Para ofrecer un producto de conformidad con los requisitos
de calidad establecidos por el Cliente. )

\

«Certificacion Norma Internacional de Gestion Ambiental

*Se obtiene la Certificacion de la Norma Internacional de Gestion Ambiental SO
14001, para asegurar el control de los impactos sobre el medio ambiente.

J

+Certificacion de la Norma OHSAS 18001 Seguridad y Salud en el Trabajo )

*Se obtiene la Certificacion de la Norma OHSAS 18001 Seguridad y Salud en el
Trabajo como muestra del compromiso hacia el cuidado de la seguridad y salud de
los colaboradores.

*Se pone en operacion la trituracion de agregados. y

\
*Operacion de la trituradora de Agregados
+Se inicia con la operacion de la Trituracion de Agregados.

*Co-procesamiento de residuos )

*La eficiencia de nuestros procesos siempre ha estado intimamente relacionada
con un firme compromiso con el desarrollo sustentable: cuidar y proteger a nuestra
gente, a nuestras comunidades vecinas y al medio natural que nos rodea.

*El Co-procesamiento es la integracion ambientalmente segura de los residuos
generados por una industria o fuente conocida, como insumo a otro proceso
productivo; Obteniendo beneficios ambientales, sociales y econémicos. Y,

+Certificaciones )
*Se obtiene la Certificacion de Industria Limpia Nivel 2
*Se obtiene la Certificacion de Excelencia Ambiental por primera vez.

*Se obtiene el Distintivo de Empresa Socialmente Responsable (ESR) por primera
vez.

*Se inician los trabajos de Montaje del Molino de Cemento namero 5. Yy,

*Molino de Cemento No. 5y Silo de Almacén de Cemento No. 6

eInician operaciones el Molino de Cemento No. 5 y la construccion y operacion del
Silo de Almacén de Cemento No 6.

€€ €C€C€€C
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En CYCNA apoyamos el crecimiento de la Cruz Azul en el mercado nacional,
manufacturando cementos con procesos y calidad certificados, costos de produccion
competitivos, tecnologia de vanguardia, personal altamente competente, cuidando la
seguridad, la salud, el medio ambiente y participando en el desarrollo sostenible de los

grupos de interés.

Visién
Con pasion y orgullo, posicionarnos como la empresa referente de la industria del
cemento, a través del desarrollo sustentable con estandares internacionales y

responsabilidad social.

Valores

1. Esta enfocado a crear valor (servir) a su gente. RESPETO
2. Motiva, entusiasma, delega, innova y trabaja en equipo. CREATIVIDAD
3. Es integro, sabe discernir y es flexible. HONESTIDAD
4. Esta comprometido con su crecimiento personal y profesional, tiene hambre
intelectual. HUMILDAD
5. Posee una sélida espiritualidad, siempre orientado a la TRASCENDENCIA.
INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA, TRABAJO EN EQUIPO

Politica de gestidon integral

De la integridad corporativa y en el marco de la responsabilidad social, asi como del
contexto de la organizacion, en CYCNA estamos comprometidos a lograr nuestros
objetivos y metas, gestionando los requerimientos legales aplicables y otros requisitos, a
través del control de nuestros procesos de fabricacién de cemento, de acuerdo con el
ciclo de vida del producto, promoviendo la mejora continua y dando evidencia por medio
de:

e La proteccion del medio ambiente.

12



e Gestionar los peligros y reducir los riesgos mediante instalaciones seguras y
saludables para la prevencién de lesiones y deterioro de la salud relacionados con
el trabajo.

e La consultay participacion de los trabajadores.

Cemento Cruz Azul es una marca 100% mexicana consolidada a través de los afios y
reconocida ampliamente por su gran calidad; en sus cuatro plantas industriales se fabrica
este producto con los mas altos estandares; cumpliendo con la normatividad nacional e
internacional que exigen certificaciones tanto en sus procesos como en el producto

mismo.

Cuenta con tecnologia de vanguardia para la fabricacion del cemento, poniendo especial
atencién en implementar lo necesario en cuestion de equipos y sistemas, para evitar el

deterioro y contaminacion del medio ambiente.

Tipos de cemento

La administracion de Cementos y Concretos Nacionales y el Personal que labora en ella,
estan conscientes del compromiso y la responsabilidad que implica pertenecer al Grupo
Cruz Azul, ya que fabricar el cemento de la marca Cruz Azul es motivo de orgullo y
distincion.

En la Figura 1, se puede observar los tipos de productos que Cementos y Concretos
Nacionales S.A de C.V. fabrica, entre los cuales estan: el cemento de albafileria,
cemento blanco, tipo I 40 RS y el tipo Il 30 R.

Por ello obtener Premios y Certificaciones significa dar la confianza a nuestro Cliente, de

gue al comprar nuestros productos esta garantizando la calidad de su obra y patrimonio.

Descripcion del departamento de Recursos Humanos

Este se encarga de organizar de todo lo relacionado con las personas que forman parte
de una empresa, pues se encarga de gestionar el capital humano, ya sea en materia
administrativa, asi como la propia gestién de equipos. Este ha sido un departamento que

se haligado errbneamente al pago de ndminas y gestion de las mismas como Unica tarea.
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Sin embargo, es un departamento que ha experimentado una transformacion hacia una
mayor profesionalizacion.

También es tarea indispensable de este departamento la contratacion de personal; por
ello, de este depende la calidad del equipo humano con el que cuenta la empresa,

ejerciendo un rol determinante en la consecucién de los objetivos.

Entre las distintas tareas que se encarga de realizar el departamento de recursos
humanos, como hemos comentado, podemos incluir una gran relacion. Asi pues, las

tareas que cabria destacar son las presentadas a continuacion:

e Administracion del personal de la empresa.

e Gestionar el clima laboral en la empresa.

e Gestion del talento en la organizacion.

o Establecer la politica salarial y retributiva.

¢ Realizar la evaluacion del desempefio de los empleados.
¢ Realizar la politica de formacién para los empleados.
e Gestionar la seleccién de personal.

e Creacion de una cultura empresarial.

e Gestionar las relaciones laborales.

e Generar un cédigo de conducta.

e Fomentar la comunicacion interna.

e Gestionar la politica de prevencion de riesgos laborales.
De forma general, estas serian las tareas que asumiria el departamento. Como puede

observarse, son todas aquellas tareas que tienen que ver, ya sea de forma directa o

indirecta, con el capital humano de la empresa.
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Objetivo del departamento de Recursos Humanos

El departamento de recursos humanos, tiene una serie de objetivos que, de lograrlos, lo
hacen indispensable en la organizacion. Estamos hablando de un departamento que se
encarga de una serie de tareas importantes, pero donde los objetivos marcan un

diferencial vital para mejorar indudablemente la gestion en la empresa.

Algunos de los objetivos de este departamento son los siguientes:
e Retenery contener el talento en la compainiia.
e Mantener el buen clima laboral en la empresa.
e Controlar y mantener actualizada la formacién en la empresa.
e Alinear la estrategia de la empresa con los recursos humanos.
e Crear una cultura corporativa.
e Generar un equipo competente, alineado con la estrategia.
e Gestionar el compromiso de los colaboradores.
e Ofrecer todas las herramientas para que se logren los objetivos.

e Gestionar todas las ndminas y los salarios sin retrasos y de forma eficiente.

Como podemos observar, una serie de objetivos que, de no cumplirse, podrian poner en
riesgo el funcionamiento de la empresa. Asi que hablamos de un departamento que goza

de gran importancia dentro de las organizaciones.

El papel de los recursos humanos en la empresa

A lo largo de la historia, si hay un elemento que, pese a las amenazas, no ha salido de la
empresa, ese es el ser humano. En este sentido, el ser humano, el capital humano, es el
elemento que siempre se ha mantenido dentro de la empresa, una variable constante,
imprescindible para el funcionamiento de las empresas. El departamento de recursos
humanos, dentro de la empresa, es el encargado de gestionar esta constante,

maximizando su rendimiento y optimizando sus costes.

Este es vital dentro de la organizacion, no solo por esta maximizacion y optimizacion del

rendimiento y el coste, sino por el hecho de que, sin ellos, la gestion de los recursos
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humanos, entre sus funciones, se encarga de la comunicacion en la compaiiia, asi como
el clima laboral dentro de la misma. Sin una buena comunicacion y con un clima laboral
tenso, estamos hablando de que la empresa podria enfrentar serias dificultades para

lograr sus objetivos.
Por esta razon, es imprescindible una buena gestion de los recursos humanos. Puesto
que, de no tenerla, lograr los objetivos dentro de la misma podria ser una mision

imposible.

Por ello se muestra en el presente documento tanto el organigrama general de la

empresa, como del departamento de Recursos Humanos en la Figura 2 y Figura 3.
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Funciones v actividades del personal de recursos humanos de CYCNA

Encargado de Servicios al Personal

*Reclutar, Seleccionar y Contratar al personal.
* Apoyar a distintas areas de personal.

+ Coordinar servicios al personal.

*Llevar control de personal contratista.

Encargado de la Capacitacion

* Elaborar el programa anual de capacitacion
* Gestionar cursos de capacitacion.

 Impartir y evaluar cursos de capacitacion
*Realizar la induccién al personal.

Encargado de Servicios Médicos

 Dar seguimiento al estado de salud del personal.

+ Atender al personal en problemas de salud.

+ Identificacion de riesgos psicosociales laborales y ergonémicos.
* Gestionar el area de servicios médicos.

Enfermera

* Proteger y prevenir al personal frente a una enfermedad o problema de salud.
* Proteger, evaluar y prevenir la salud del trabajador.

Recepcionista

« Controlar y dar seguimiento de llamadas telefénicas.
*Brindar atencién y controlar acceso a visitas y proveedores.
* Recibir paqueteria y documentos en general.

Auxiliar de Recursos Humanos

« Verificar disponibilidad de la casa de huéspedes
Apoyar a las diferentes areas de CYCNA
* Realizar reportes, registros, etc

Mensajero

* Realizar una rutina de inspeccion del vehiculo

» Mantener el vehiculo en condiciones de limpieza

« Vigilar el correcto funcionamiento del vehiculo en operacién

* Verificar que se realicen los trabajos de mantenimiento solicitados

* Operar los vehiculos utilitarios de Cementos y Concretos Nacionales

* Realizar los tramites diversos solicitados, para ayudar a cumplir con los objetivos de cada area.
* Formular sugerencias para la mejora de las actividades del departamento.

* Recomendar la formacién necesaria para su desarrollo y el desempefio de sus actividades.

* Mantener los vehiculos en buenas condiciones de operacion.

« Cumplir con las actividades encomendadas en tiempo y forma.
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7. Problemas a resolver, priorizandolos.

En la actualidad, es imprescindible que las empresas documenten y controlen todas las
actividades para que se desarrollen con la mayor eficiencia. Dentro de los distintos
instrumentos de control interno se encuentran los manuales de procedimientos. Estos no
solamente detallan los procesos a los que se abocan, sino que cuentan con informacion

sobre politicas, historia, forma de organizacion y objetivos de la empresa.

Independiente del rubro y tamafio de la compafiia, si se quiere crecer, ser competitivos,
obtener rentabilidad y cumplir de manera eficiente los objetivos, es necesario adoptar
buenas practicas empresariales. Por lo tanto, el manual de procedimientos de una
empresa, en este caso del departamento de Recursos Humanos, es una de las
herramientas que no pueden faltar, ya que es el documento basico que explica qué es la

empresa, qué hace y como, en el dia a dia.

Al observar la falta de esta herramienta, que es a lo que se enfrenta el area de Recursos
Humanos, representa una gran limitacion a la hora de innovar o proponerse metas como
obtener un buen resultado al implementar los procedimientos de dicho departamento.
Ademas de que no se cuenta con informacion actualizada apropiadamente y con el rigor
que se requiere, en ciertos registros importantes del mismo; al no contar con dichos
procedimientos o politicas documentados, a los cuales se requiere dar un seguimiento,

para el manejo de informacién y control de estos.

A pesar de contar con procedimientos y politicas establecidas, asi como organigramas
definidos, reglamentos, etc. No se tiene el manual de procedimientos en el departamento
de Recursos Humanos y esto interviene en la implementacion de cada uno de sus
procesos, pues no se estan llevando a cabo en base a politicas o lineamientos
establecidos, llegando afectar la eficiencia y eficacia de quienes este destinado a llevarlos

a cabo.
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Se debe tener en cuenta que para su respectiva implementacion debe estar debidamente
elaborado, pues este documento le permite al empleado, conocer de manera clara con
respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, como, cuando y donde debe
hacerlo, conociendo también los recursos, descripcion y requisitos necesarios para
cumplir una determinada tarea, conocer el funcionamiento interno, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Asi como también
ayudando a la induccién de puesto y adiestramiento; tanto como a la capacitaciéon del
personal, facilitando las auditorias, evaluacion de control interno y evitando confusion
respecto a cOmo se procede, a quien corresponde dicha actividad a realizar, delegacion
de autoridades, etc. Esimportante dar una uniformidad a las actividades de los miembros
de la empresa; y con esto reducir al maximo posibles errores que pudieran presentarse
al realizar las diferentes actividades de los empleados. Al incorporarse un nuevo
integrante a la empresa debe de cumplir con un periodo de adiestramiento, periodo que

podra ser reducido gracias a este manual.
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8. Justificacion

La implementacion de todo proyecto esta orientado a la resolucion de algun problema,
por consiguiente, es necesario justificar, o exponer, los motivos que merecen la
realizacion del mismo; concentrando los procedimientos y politicas detallados sobre

como deberé hacerse el trabajo, o sobre el resultado.

Hoy en dia los manuales de procedimientos son una herramienta de primordial
importancia dado que se hace necesaria e indispensable para el éxito de los negocios,
es por ello que se deben incorporar poco a poco de acuerdo a la madurez de la
organizacién; sin embargo se observa que su elaboracion e implementacion aun no es
una practica frecuente dentro de las organizaciones debido a que no son muy conocidas
las técnicas y metodologias para su elaboracién, la desaprobacion de los gerentes y por
la falta de apoyo y recursos generando que sus métodos y procedimientos de uso

cotidiano sean verbales.

Para toda empresa es importante contar con un manual de procedimientos por lo
siguiente:
e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripciéon de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
e Auxilia en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal,
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
¢ Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

¢ Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

Aun asi, para lograr lo anterior es necesaria la actualizacién de dicho documento minimo
de manera anual, asi se registran modificaciones en el proceder de las actividades, asi

como los puestos responsables de llevar a cabo las mismas.
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Como se sabe todas las organizaciones aspiran a alcanzar el éxito, pero para esto deben
disponer de estrategias 0 herramientas, que guien sus acciones diarias. Pues es
imprescindible realizar una planificacion estratégica, que les permita saber como actuar
ante cambios en el entorno laboral. Hoy en dia, independientemente del rubro y tamafio
de la compafia, si se quiere crecer, ser competitivos, obtener rentabilidad y cumplir de
manera eficiente los objetivos, es necesario adoptar buenas practicas empresariales. Por
lo tanto, el manual de procedimientos es una de las herramientas que no pueden faltar
dentro de esta, ya que es el documento que explica qué es la empresa o en este caso

departamento, qué hace y como dia a dia.

Comunmente los problemas surgen cuando hay que determinar la labor a ejecutarse,
designar a las personas adecuadas para desarrollarlas, incluyendo la disponibilidad de
recursos con que se cuenta para realizar los procesos que se han establecido
anteriormente. Por lo tanto, es necesario seguir un plan disefiado para obtener los
resultados esperados, ademas de desarrollar controles preventivos, evaluar y medir los
resultados o de ser necesario aplicar medidas correctivas.

El disefiar este manual permitird establecer los lineamientos para el desempefio
adecuado del departamento de Recursos Humanos, pues pese a que se posea gran
experiencia laboral y un alto juicio profesional, es imprescindible contar con un manual
gue sea utilizado como una herramienta, que brinde apoyo y conocimiento, ademas de
mejorar sus funciones. Mediante este se contribuira a mejorar la eficiencia y organizacion
de dicho departamento, ya que la carencia de una buena planificacion, se ve reflejada en
el desempefio de la empresa e interviene en que no se pueda desarrollar su potencial al

maximo.

En la actualidad este documento representa para las empresas una herramienta de
consulta, revision, analisis y reestructuracion de sus procesos claves y de apoyo que en
muchos casos estos facilitan la obtencion de Certificaciones de Calidad nacionales e
internacionales, pues es imprescindible que documenten y controlen todas las

actividades para que se desarrollen con la mayor eficiencia. Ademas de que muestra las
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prestaciones, obligaciones del departamento, de los empleados, valores, descripciones

de los puestos, politicas, historia, forma de organizacion y objetivos de la empresa.

Se disefiara dicho manual, para registrar toda la informacion referente al funcionamiento
del area, evitando la distorsion de los procedimientos, facilitando las labores,
evaluaciones y control interno, la conciencia en los empleados y jefes, asegurando que
todo se esta realizando adecuadamente. Obteniendo beneficios como lo son efectividad
en los procesos, control interno, induccion y una mejora continua, pero como todo el no

contar con este documento también genera consecuencias o incidentes en los procesos.
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9. Objetivos (General y Especificos)

General

Disefiar un Manual de Procedimientos del area de Recursos humanos, en base a
lineamientos que beneficien la gestion de grupo CYCNA. Donde se proporcione
informacion sobre su estructura, objetivos, funciones, responsabilidades y la relacion

entre diversos puestos, ademas de auxiliar y orientar en el cumplimiento de las mismas.

Especificos

e Recopilar toda la informacion para el disefio del Manual de Procedimientos que
permita incrementar la eficiencia, eficacia y efectividad de los mismos.

e Especificar los objetivos, funciones principales y politicas, tanto de departamentos,
como de puestos del &rea de Recursos Humanos.

e Estandarizar la realizacion de los procedimientos administrativos.

e Examinar los procedimientos del departamento, para evitar duplicidad y hacerlas
mas eficientes en tiempo y forma.

e Actualizar los procedimientos establecidos conforme a la normatividad en el
departamento de Recursos Humanos.

e Determinar lineamientos estratégicos para implementarse en la practica de la
administracion del personal con el fin de que los procesos se desarrollen de forma
Optima de acuerdo a las funciones, responsabilidades, autoridades y facultades

que la integran.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10. Marco Tebérico

Los recursos humanos son esenciales para el desarrollo de cualquier compafiia, toda
empresa debe o deberia con este departamento, ya que se encarga de la administracion
de personal (contrataciones, despidos, incentivos, capacitaciones, descripcion de
puestos, etc.) y por medio de este motivar y crear un ambiente laboral aceptable para

todos los trabajadores de la empresa.

Respecto a los manuales, se considera la necesidad de contar con procedimientos
escritos y la inversion para prepararlos, es necesario tomar medidas para conservarlos
al dia o realizar una actualizacion continua, para en caso de la realizacion de una auditoria
se mantenga vigente. Muchas empresas emplean una o varias de las siguientes técnicas
de control para la revisién de los manuales:
e Los procedimientos se deben observar detalladamente e indicar que instrucciones
son vigentes o0 no son practicables.
e Realizar programas de auditoria para determinar si las practicas actuales
coinciden con los procedimientos escritos

e Sefalar los cambios en procedimientos que resulten de forma nueva o revisadas.

A lo largo de la historia, toda empresa o institucién adopta reglas y reglamentos, normas
de servicios, instrucciones, ordenes, etc. los empleados deben conocer para realizar
adecuadamente su trabajo. Todos los procedimientos son comunicados al personal, pero
luego estos suelen ser archivados y por lo general, caen en el olvido por falta de consulta.
Con el tiempo las normas pasan y llegan otras a remplazarlas, esto genera falta de control
y ya no conocen cuales son las que estan vigentes. Aqui es donde surge la necesidad de

contar con un manual.

Se sabe que los recursos humanos son el conjunto de los empleados o colaboradores de
la organizacion en la que se trabaja; pero es mejor conocido como la funcién que se

ocupa de seleccionar, contratar, desarrollar, emplear y retener a los colaboradores de la
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organizacion.

El sistema béasico puede describirse como integrador de las necesidades del individuo
con los de la organizacién; en donde tenemos que el sistema de planeacion de carreras
debera considerar ademas que tanto las necesidades del individuo como las de la
organizacion cambian con el tiempo.

(Schein, Enero - Junio de 2015)

El departamento de recursos humanos de una empresa busca que las estrategias y
politicas que usa cada departamento sean las mas adecuadas, y en todo caso funge
como asesoria y consultoria de cada departamento. Indaga en la relacion de recurso
humano con el proceso productivo de la empresa; dando como resultado que el proceso
productivo sea mas eficaz gracias a la seleccion y contratacién de los mejores talentos

disponibles, asi como maximizar la calidad de capacitacion de los elementos humanos.

I.  Importancia de RH en una empresa

Como es comun, un departamento de recursos humanos se establece cuando,
durante las actividades cotidianas, los gerentes y administradores de la empresa
sienten la necesidad de contar con un area de especializada en aquellas
funciones que se van haciendo gradualmente complicadas.

En el momento de su creacion, el departamento de recursos humanos suele ser
pequefio y lo dirige un ejecutivo de nivel medio. Es comdn que sus actividades se
reduzcan a llevar los registros de los empleados actuales, verificar el
cumplimiento de los requisitos legales como seguridad social, contratos, etc. Y en
algunos casos, colaborar en el reclutamiento y seleccion de candidatos a ser
contratados. Los departamentos de recursos humanos proporcionan servicios,
son implementados en las empresas para ayudar a los empleados, los directivos
y a la organizacion a lograr sus metas.

Sabemos que la implementacion de un sistema de RH implica gastos para la
organizacioén, pero si se toman en cuenta todas aquellas ventajas que este puede

traer, al largo plazo se considera una inversion.
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ii. Objetivos del departamento de Recursos Humanos

Para establecer las metas del departamento se deben determinar la situacion
actual en la que se encuentra la empresa y después hacer una proyeccion para
saber cual seria la situacion en la que desearia estar.
Uno de los principales objetivos es alcanzar la eficiencia. “Las organizaciones
eficientes maximizan los resultados al tiempo que minimizan los insumos; es
decir, deberan buscar el desempefio de los trabajadores de una manera mas
eficiente. Otro de los objetivos de Recursos Humanos es la equidad. Este
concepto se refiere a la distribucion justa de cada actividad que se desempefie en
la empresa y la participacion de los empleados.
Teniendo un sistema ideal para la planeacion y el desarrollo de los recursos
humanos, se buscara acoplar las necesidades y motivaciones con las de la
organizacion.

(Milkovich, 1994)

Los procedimientos se han caracterizado por un fin comun, que consiste en que una
actividad especifica sea definida y se repita la manera al hacerla. Es ahi donde nace el
establecimiento de reglas que marcan la pauta y la uniformidad de las actividades para
evitar los errores operativos, o errores por toma de decision incorrecta; facilita el
entrenamiento del personal, es informacion que se transmite, pasa a ser parte importante

para gestionar el conocimiento dentro de las organizaciones.

Un manual de procedimiento es un documento formal donde se concentra informacion y
que esta al alcance del personal, sirve como una de las herramientas para lograr los
objetivos organizacionales. Los manuales son la base de una correcta organizacion y

disciplina para la realizacion de las actividades.

El manual de procedimientos es una de las diferentes clasificaciones que tienen los
manuales administrativos. Son un elemento fundamental en las complejas estructuras de
las organizaciones. En este documento se analiza especificamente al manual de

procedimientos. Para que un manual de procedimientos pueda elaborarse, es necesario
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tener un amplio conocimiento de las actividades, y analizar la manera 6ptima para realizar
las actividades; esto con el fin de optimizar el uso de los recursos que intervienen y
facilitar la ejecucion de los procesos.

(SCRIBD, s.f))

Conceptos basicos

El manual de procedimientos es una de las diferentes clasificaciones que tienen los
manuales administrativos, son un elemento fundamental para transmitir las reglas o
normas que debe seguir el trabajo en las organizaciones. A continuacién, se citan las
definiciones de algunos conceptos basicos incluidos en el presente trabajo, mostradas

en la Tabla 1.

Simén define toma de decisiones, aquella que se desarrolla en tres fases: inteligencia,
disefio y eleccién. En la siguiente Tabla 2 se desglosan las tres fases de la toma de

decisiones. (simon, 2009)
e Estandar o indicador es una imagen o norma simple y clara de las condiciones

deseadas y que se pueden medir, de manera que hagan obvias las anormalidades

a fin de que se implementen acciones que corrijan las desviaciones.
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Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un medio escrito que sirve para registrar y dar
informacion clara respecto a un actividad especifica en una organizacion; coordina de
forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos, mostrando
claramente los lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del desemperio;
lo anterior significa que este documento contiene los pasos a seguir para realizar una o
mas funciones, basandonos en la explicacion que da Susan Diamond (1983) en su libro

“Como preparar manuales administrativos”.

Para Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento técnico
que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion de una

funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion”.

La definicion de Susan Diamond (1983) es la siguiente: “el manual de procedimientos es
el libro de los Comos”. Es la pregunta comun de como hacer las cosas. A estos manuales

también se les conocen como manuales de operaciones.

Gbémez Ceja (1997) lo describe asi “El manual de procedimientos es un documento que
contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas”.

La pregunta obligada que nos hacemos antes de planear la implementacion de los
manuales de procedimientos es ¢por qué son necesarios los manuales de

procedimientos en una organizacion?

Son varias las respuestas que implica esta pregunta, entre ellas estan:
a) Proporcionan al usuario un sistema de referencia comun y estandarizada.
b) Proporcionan documentacion; donde la informacidon queda registrada para

compartir el conocimiento.
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c) Sirven como sistema de archivo de informacion, facil uso y al alcance.

d) Los usuarios realizan las actividades en base a la especificacion establecida por
la organizacion.

e) Se ahorra tiempo y aseguran respuesta exacta. En vez de preguntar a un
subalterno, se puede optar por consultar el manual y no se corre el riesgo de que
la informacion sea erronea.

f) Sirven como instrumento de adiestramiento para los nuevos empleados.

g) Son utilizados como herramientas auxiliares de entrenamiento.

Un concepto clave dentro del uso de los manuales de procedimientos es el término
“decision”, menciona que “los manuales representan un medio para comunicar las
decisiones de la administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos.
(Lazzaro, 1995)

Objetivos de los manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las
actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de

procedimientos se muestran en la Figura 4.

Se puede decir que dentro de los objetivos del uso de los manuales de procedimientos
se encuentra la estandarizacion de las actividades, creando un sistema basado en
registros y reglas para lograr las metas deseadas y obteniendo resultados 6ptimos del

conjunto de actividades.

No obstante, para lograr la estandarizacion de las actividades es necesaria una disciplina
con los participantes y la debida atencidn para obtener resultados, hasta crear el habito
y que el sistema administrativo dé los resultados esperados. Es importante mencionar
que la gestidon del conocimiento juega un papel importante, ya que en conjunto la
experiencia del personal con los manuales de procedimientos tiene una trascendencia

positiva los conocimientos; y con ellos la perspectiva de la mejora continua.
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Tipos de manuales de procedimientos

Rodriguez Valencia (2002) en su libro “Como elaborar y usar los manuales
administrativos” menciona de forma muy breve los tipos de manuales de procedimientos.
La clasificacién de los manuales de procedimientos, que el autor antes mencionado hace,
es la siguiente: “manuales de procedimientos de oficina y manuales de procedimiento de
fabrica”. También los clasifica en base a la actividad o actividades que comprenden, tales
como: “tareas y trabajos individuales, practicas departamentales y practicas generales en
un area determinada de actividad”. Ademas, los tipifica como: “procedimiento general y

procedimiento especifico”.

La clasificacion depende mucho del procedimiento que se quiera documentar, no es lo
mismo elaborar un manual de procedimientos para el area de compras de una empresa
de servicio a elaborar el manual de procedimientos para el area de ensamble de un
componente especifico de una fabrica. Depende mucho quien elabora el documento,
aunque la esencia sigue siendo la misma, la clasificacion queda a criterio de quien
elabora los manuales. Lo importante es que esté bien elaborado y justificado en base a

la actividad.

Estructura de los manuales de procedimientos

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se disefian con vistas a su
legibilidad, sencillez y flexibilidad.

La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y estructura,
sin embargo, hay variacion de un manual a otro, todo depende de quién lo elabora y que
tan detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura est4d tomada del libro

“Organizacion de empresas” de Franklin (2009), mostrada en la Figura 5.

Como toda actividad el elaborar un manual de procedimientos trae consigo una
planeacién, de una forma sencilla Lazzaro (1995) los describe de la siguiente manera:
programar los procedimientos en el orden de su importancia y estimar el tiempo empleado
para completar el manual, determinar las necesidades del personal directivo,

proporcionar a la direccion una tabla de tiempo o diagrama de Gantt para el desarrollo
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del manual, programar el trabajo de procedimientos a fin de capitalizar las oportunidades
naturales de la secuencia del trabajo, decidir sobre detalles fisicos del manual (tipo,
formato, etc.) y solicitar una cantidad de dinero especifica para realizar el trabajo en su
totalidad.

Uso de los manuales de procedimientos

En un articulo presentado por José Gatica (2001) sobre el uso de los manuales de
procedimientos. En la matriz se muestra un resumen sobre su uso, mostrados en la Tabla
3, Tabla 4 y Tabla 5.

Importancia de los manuales de procedimientos

La importancia de los manuales de procedimientos hoy en dia y como se ha visto tiempo
atras, es tener a la mano instrumentos que mejoren el trabajo. Lo que se busca dentro
de un grupo de trabajo, empresa, organizacion o institucion, es en si el mejoramiento

continuo de sus actividades y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos que dispone.

Una oportunidad que da paso a la reduccion de los costos recae principalmente en la
estandarizacion de los procedimientos. Ya que siempre hay mejores maneras de realizar
las actividades, el punto es buscar los pasos Optimos para establecerlos como un
procedimiento a seguir; previa evaluacion de dichas actividades para conocer la eficiencia
de los resultados. Muchas ocasiones se sugiere que una persona externa observe la
actividad para encontrar una posible mejora en el procedimiento, ya que la ceguera de
taller impide identificar &reas de oportunidad, por lo que otra perspectiva, permite mejorar

el trabajo.

El no utilizar de manera correcta el procedimiento trae como consecuencia la pérdida de
tiempo y esfuerzo en el trabajo, ademas de los costos asociados al mismo. Un elemento
importante para el logro de los objetivos es la disciplina, en una organizacion es de suma
importancia acatar correctamente los lineamientos establecidos. Lo anterior, hace
necesario que los procedimientos se registren por escrito y se pongan a disposicion del
personal en un sencillo documento que viene a constituir una valiosa guia de trabajo.

La funcion del manual de procedimientos, como lo cita Rodriguez Valencia (2002) es:
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“consiste en describir la secuencia légica y cronolégica de las distintas operaciones o
actividades concatenadas, sefialando quién, como, cuando, donde y para qué han de

realizarse”.

Un punto importante a mencionar es que el establecimiento y uso de estos manuales se
aplica a todos los niveles jerarquicos de la administracion, desde las actividades de la
gerencia hasta las actividades de los niveles mas sencillos e inferiores, pero no menos

importantes.

En una entrevista realizada a la empresaria Cristina Pineda (2010), directora general de

Pineda Covali, empresa textil, le preguntaron lo siguiente:

¢, Tienen manuales de procedimientos?, su respuesta fue la siguiente

-Si, para vendedores, gerentes y para el piso de ventas de las tiendas. Nos permite
establecer una relacion ética y profesional con el equipo de trabajo y hacer que todos

conozcan sus responsabilidades y obligaciones.

De una manera clara y sencilla Pineda represent6 la importancia de contar con los
manuales dentro de su empresa: son un fuerte eslabén en el sistema administrativo que
contribuye al éxito; sirven como un soporte que auxilia al usuario a aclarar sus dudas con
respecto a las actividades; ademas dan valor agregado, ya que hace eficiente el uso de
los recursos disponibles; también hay un claro enfoque por el cumplimiento de los
objetivos, por lo tanto, se obtienen resultados.

Los manuales de procedimientos nos ofrecen una serie de posibilidades para la mejora
de las actividades; en la investigacion no se encontré6 que algun autor mencionara
desventajas en el uso de los mismo, sino por el contrario se consideran como una
herramienta valiosa para la mejora continua dentro de cualquier organizacion o grupo de
trabajo. De una forma sencilla a continuaciéon se mencionan alguna de las ventajas de su

uso e implementacion:
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Colabora con la mejora de la eficiencia, la calidad y productividad de las
actividades.

Es fuente de informacion al alcance del personal sobre las actividades de la
empresa y tiende a que el personal se haga responsable de sus propios deberes.
Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

Es un registro importante que facilita la revision, evaluacion y actualizacion de las
actividades.

Se evitan errores en las actividades por la falta de informacion.

Se evitan conflictos internos por diferencia de criterios en cierto proceso, fijando
dichos criterios, creando un estandar con el uso de nomenclaturas.

Es una herramienta para un entrenamiento efectivo y capacitacién. Ya que
describe detalladamente las actividades de cada puesto.

Es una herramienta de consulta.

Es una guia de trabajo para ejecutar

Da facilidad para que el personal cumpla con las normas, funciones y procesos
establecidos. Asi como la interaccion de las distintas areas.

Crea un historial, quedando este como una memoria.
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CAPITULO 4: DESARROLLO

11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

El procedimiento es una sucesion de pasos u operaciones que llevan a la solucién de un
problema. Se sabe que los procedimientos son planes concretos, criterios y la accion que
debe seguirse. Ya que se apoyan en los objetivos establecidos y en politicas, implican la
eleccion de los medios que se han de emplear y tienen caracteristicas fundamentales, de

manera cronolégica de cada una de las actividades.

El objetivo primordial basico de todo estudio o implementacion de proyecto es simplificar
los métodos de trabajo, estandarizar procesos, guiar y auxiliar al personal que este
destinado en dicha area, ademas de gestionar, aumentar la eficacia y planificacion, evitar
duplicidad de informacién y tener un control de procesos, asegurando que todo se esta
realizando adecuadamente. Los manuales de procedimientos integran una serie de

procedimientos correspondientes a un area funcional.

Con el manual de procedimientos de recursos humanos, se prende dar solucion a los
inconvenientes que se puedan llegar a presentar en un futuro, ya que este servird como
guia u orientacion al personal que este destinado a manejarlo, obteniendo una
estandarizacion en su metodologia, manteniendo su nivel de eficacia, conforme las
politicas establecidas; recibiendo las actualizaciones correspondientes conforme se
requiera. Ademas de lograr que todos los miembros de la organizacién conozcan la
estructura organizacional de su empresa, es decir, que reconozcan como estan
distribuidas las areas de la misma, asi como las lineas de autoridad y responsabilidad

gue deben de tomar en cuenta cada uno de los miembros.

Por ello la realizacion de este manual, ya que la organizacion no cuenta con uno en el
area de Recursos Humanos y consideran necesario desarrollarlo. Se llevara a cabo en
base a la informacion proporcionada por el mismo departamento, ayudando en el

cumplimiento de cada uno de los objetivos establecidos, ademas de realizar las
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actualizaciones pertinentes para que cada procedimiento se mantenga vigente, se
adjuntara informacion que anteriormente se utilizaba y se desea implementar en la
actualidad, realizandole los cambios correspondientes. Asimismo, se reorganizaron
apartados, asi como correcciones ortogréficas, actualizacion de fecha, la cual sera
definida una vez que esté terminado por completo el manual; debido a los cambios que
se estan llevando a cabo dentro de la empresa se realiz6 el cambio en todos los
documentos correspondientes donde intervenga el nombre de “Asesoria y Servicios
Profesionales Grupo Azul” o “Grupo Azul”, por “Cementos y Concretos Nacionales S.A
de C.V.” el cual es el nuevo nombre definido para la organizacion. Quedara listo para que
pase a firmas por los directivos correspondientes, ya que se definieron nuevas
actividades por parte de la empresa para hacer que el departamento sea mas optimo.
Debido a la contingencia la empresa no permite tener personal que no esté ligado
directamente a ella, en este caso residentes. Por ello para el cumplimento de los objetivos
especificos se realizé la recoleccion de informacion correspondiente por otro medio,

cumpliendo el objetivo de que el manual este completo.

Descripcion de las actividades a desarrollar

1. Establecer los elementos y estructura del manual
Definir la estructura y elementos que queremos gue tenga nuestro manual, esto nos
ayudara para contemplar toda la informacién que queremos plasmar en el mismo.
Elementos
e Objetivo: Describir el propésito o resultado que se obtendra con el
desarrollo de este proyecto.
e Justificacion: Describir el porqué de la existencia e importancia del proyecto
si no se lleva a cabo.
¢ Alcance: Establece los limites que tendra el proyecto, estos se determinan
a través de la identificacion de los eventos de inicio y fin, asi como de las
etapas que incluye.
e Participantes: Los participantes son las personas, sistemas u otros

procesos o procedimientos.
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Diagramas: El modelo o diagrama que muestran al proceso completo en
forma grafica. Se recomienda hacer uso de estandares para los diagramas.
Actividades: Es el trabajo o tareas que hay que realizar como parte del
proceso o procedimiento.
Se definen a través de sus atributos los cuales son:

1) Nombre

2) Descripcion

3) Responsable

4) Entradas

5) Salidas

6) Reglas de negocio

7) Politicas
Politicas: Describen politicas, guias, estdndares o regulaciones sobre el

cual el negocio opera.

La obtencion de informacion fue por otros medios y aqui se presenta evidencia donde se

solicita y la respuesta del asesor por parte de la empresa.

2. Estructura

indice
Reglamentos
Procedimientos
Formatos

Conclusiones

3. Definir el alcance e involucrados

Definir todos los procedimientos del departamento y a donde se pretende llegar. Conocer

los limites de lo que se quieren incluir el manual, ayudara a saber qué es lo que se debe

documentar.

4. Establecer los procesos y procedimientos

En este punto se definir qué proceso y procedimientos incluir. Siguiendo con el ejemplo,

consideremos que queremos establecer nuestros procesos y procedimientos

5. Revisar y dar seguimiento a los avances en la elaboracion del manual
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Obtener la informacion que definimos en el punto uno de la estructura y elementos, para
definir a detalle los procesos y procedimientos que identificamos. Si no la conocemos se
debe obtener del personal o tutor de la empresa, ya que son quienes desempefian las
actividades. Una vez obtenida la informacion, debemos transcribirla en nuestro manual
estableciendo un control de revisiones y versiones que vamos generando.

6. Completar el manual
Corroborar que la informacion plasmada coincida con la realidad en como se desempefia
el proceso o procedimiento. La validacion se puede llevar a cabo de diferentes formas,
una es enviar el manual al responsable de dicha area, pidiendo que revise y de visto
bueno o genere observaciones.

7. Validacion del manual

Realizar la entrega final, con las correcciones correspondientes al tutor de la empresa.
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Cronograma de actividades

Tabla 1. Cronograma de actividades

Actividades

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

1. Establecer los elementos vy

estructura que tendra el manual

Elementos

Objetivo
Justificacion
Alcance
Participantes
Diagramas
Actividades
Politicas

Estructura

2. Definir el alcance e involucrados

3. Establecer los procesos y
procedimientos

4. Revisar y dar seguimiento a los
avances en la elaboracion del
manual

5. Completar el manual

6. Validacion del manual
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12. Resultados

Como resultado de la realizacion del presente proyecto, se muestra a continuacion el
Manual de procedimientos y politicas del departamento de Recursos Humanos. Con toda

la informacién recaudada y seleccionada, por parte de la organizacion.

Ademas del disefio de esta herramienta, en el periodo de su realizacion en la empresa
se generaron nuevas responsabilidades, nuevos procedimientos y modificaciones en los
mismos. Por consiguiente, toda la informacion agregada esta actualizada conforme a las

actualizaciones realizadas en dicho departamento.

Como se sabe, este es un documento que detalla las politicas de nuestra organizacion
en interaccion a la administracién de los empleados, la relacion entre los gerentes y los
empleados. Dividido en secciones el manual de RH. explica politicas, reglas, métodos,
terminologia, maneras de actuar y mucha otra informacién pertinente. Dichos manuales
son fundamentales para comunicar la politica del sitio de trabajo de una organizacion y
unir la manera de trabajo de mandos y dirigentes de recursos humanos. Las politicas de
recursos humanos establecidas en el manual de RH permanecen disefiadas para
impulsar la comunicacién y la comprension entre los gerentes y sus subordinados, y para

ofrecer una perspectiva general de los programas de la compafiia.

El Manual de nuestra organizacion de recursos humanos ha sido creado para saciar las
préximas necesidades:
e Conceder ingreso a los recursos pertinentes necesarios para un trabajo famoso.
e Impulsar la comunicaciéon y fomentar la comprensién entre el personal y sus
supervisores.
e Dar una revision de las politicas, métodos y programas de beneficios de recursos
humanos.
e Implantar un sistema de reglas, verificando que estas se lleven a cabo y se

cumplan en su integridad.
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e Perfeccionando la calidad de los estandares establecidos.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

13. Conclusiones del Proyecto

De acuerdo al proyecto realizado, se ha evidenciado que el manual de procedimientos es
muy importante y necesario en la estructura de cualquier organizacion, las mismas
contribuyen a su oOptimo funcionamiento y el logro de objetivos, enmarcados a la
administracion eficiente de los recursos humanos, consiguiendo la eficacia en el

desarrollo de las actividades de la empresa.

Es importante contar con un documento que establezca las funciones que debe cumplir
todo el personal del departamento, que contenga de manera clara y detallada las
diferentes areas que lo integran y que también especifique las responsabilidades, las
tareas y las funciones. Este tiene como objetivo describir las actividades dentro de una

empresa, mediante tareas ya asignadas y el cumplimiento de las mismas. El manual
muestra de manera detallada el orden secuencial de las actividades, ademas, permiten
al personal nuevo para que pueda ambientarse a su trabajo, mediante la descripcion de

las actividades que desarrollara.

El manual de procedimientos en toda organizacion u departamento es una necesidad, ya
gue este se encarga de apoyar el trabajo en las distintas dependencias de una empresa,
estos documentos sefialan de forma detallada todas las acciones como las operaciones
que deben seguirse para un buen desempefio laboral, de ahi que es fundamental su
elaboracion e implementacion, tomando en cuenta la estructura y necesidades que se
tiene, de esta manera los manuales contribuyen al mejoramiento y crecimiento de la

empresa.

La aplicacién de los manuales en una empresa, ya sea de forma ineficiente o donde no
exista la misma, perjudica al desarrollo de actividades y por ende se generan diferentes
problemas como, la confusion de responsabilidades, inexistencia de un control eficaz de
las actividades, por tanto, cuando no exista un procedimiento establecido genera el

desperdicio de recursos.
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No es posible pensar, que una organizacion no cuente con estos manuales ya que se
produciria un caos y desorganizacion, entonces, toda empresa requiere implementar un
manual, elaborado por un equipo de acuerdo a directrices establecidos y en funcion a la
actividad propia, tomando en cuenta el area y el puesto, de esta manera permita orientar

a los empleados y trabajadores en el cumplimiento de sus funciones
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Al desarrollar el presente proyecto desarrolle distintas competencias que sirven para mi

desempefio tanto personal, como profesional, ademas de habilidades y actitudes para

lograr un desempefio profesional competente. Aprendiendo a desarrollar mas otras

habilidades que ya se aplican como: mi autoconfianza, mi optimismo, siendo mas

empatica y flexible en cuanto a la adaptacion de los cambios que se presentan.

Ademas de poner en practica los conocimientos adquiridos en el aula, pude conocer las

diferentes estructuras y procesos de la empresa.

Fortaleci mi formacion académica.

Adquirir experiencia profesional.

Aplica métodos, técnicas y herramientas para la solucién de problemas en la
gestion empresarial con una vision estratégica.

Disefie una herramienta que ayudara a tener un control interno en el departamento
de Recursos Humanos.

Habilidades de investigacion, elaboracién y ejecucion de proyectos con base a su
formacion profesional.

Capacidad de desarrollar y fortalecer competencias, habilidades, aptitudes,
actitudes, vision y valores tendientes a cumplir con su responsabilidad profesional
y social.

Vincularme en el area profesional que le permita darse a conocer como un
profesionista capacitado y con valores suficientes para cumplir con su
responsabilidad social.

Recibir asesoria y capacitacion directa en la unidad receptora para el desarrollo
de las actividades asignadas.

Poder enriquecer mi curriculum, ya que las practicas profesionales se consideran
como experiencia laboral.

Conocimiento propio: Saber las propias potencialidades y limites, las virtudes y

defectos.
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¢ Iniciativa personal. Es actuar pronto en cuanto se presenta la ocasion para hacerlo.
Capacidad de reaccion ante un problema.

e Conocimiento de la dinamica de la organizacion. Es muy importante conocer como
funciona la institucion en la que uno trabaja, como se mueve en su dia a dia, para
saber utilizar esa dindmica a tu favor.

e Trabajo en equipo y colaboracién.

e Comunicacion oral, buena escucha y expresion clara de lo que comunicamos,

antes de enjuiciar.

Este proyecto permiti6 implementar los conocimientos adquiridos durante toda mi
estancia académica, demostrando de esta forma la capacidad para analizar, disefiar e
implementar herramientas que sirven para tener un control interno dentro del
departamento de Recursos Humanos. De este modo, pude aplicar las habilidades
directivas desarrolladas a lo largo de la carrera, creacion, gestion, desarrollo,
fortalecimiento e innovacién de las organizaciones, con una orientacién sistémica y

sustentable para la toma de decisiones en forma efectiva.

Hoy dia necesitamos estar en un proceso de cambio y mejora continua si queremos estar
a la altura y no perder comba respecto al resto de profesionales. Eso se consigue
aumentando nuestros conocimientos técnicos y desarrollando nuevas competencias. Si
cdmo vemos una competencia es algo bueno para la persona y para el trabajo, lo

interesante es desarrollar competencias
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CAPITULO 9: ANEXOS

17. Anexos
ca Formato para Carta de Preseptacién Y | codigo: TecNM-AC-PO-004-03
‘ m"“.” e Agradecimiento de Residencias Profesionales por —
¢ competencias. Revision: 0
A Referencia a la Norma 1SO 9001:2015 7.5.1 Baghe 108

Pabellon de Arteaga, Ags. 25/agosto /2021
OFICIO No. GTV/415

ASUNTO: PRESENTACION DEL ESTUDIANTE
Y AGRADECIMIENTO

LIC. J. GUADALUPE DIiAZ JIMENEZ
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
CYCNA

PRESENTE

rteaga, tiene a bien presentar a sus finas atenciones a la C. JENNIFER
171050507 de la carrera de INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL

MODALIDAD MIXTA quien desea desarrollar en ese organismo el proyecto de Residencias Profesionales,
denominado “PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS”

cubriendo un total de 500 horas, en un periodo de cuatro a seis meses.

El Instituto Tecnologico de Pabellon de A
VERA FLORES con numero de control A

Es importante hacer de su conocimiento que todos los estudiantes que se encuentran inscritos en esta institucion
cuentan con un seguro de contra accidentes personales con la empresa AXA, segun poliza No. EHO3256E e

inscripcién en el IMSS 13139950367

ente nuestro sincero agradecimiento por su buena disposicion y colaboracion para que
cion. desarrollen un proyecto de trabajo profesional, donde
de accion en el que se desenvolveran como futuros

Asi mismo, hacemos pat
nuestros estudiantes, aun estando en proceso de forma
puedan aplicar el conocimiento y el trabajo en el campo
profesionistas.

Al vernos favorecidos con su participacion en nuestro objetivo, sélo nos resta manifestarle la seguridad de nuestra
mas atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
( 7% ;.//’ )
N 777
SN— ~~‘_‘_/ = —
LIC. MA. MAGDALENA CUEVAS MARTINEZ ?} EDUCACION
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULAC NP eEm—— B

IN
STITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

DEP,
ARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA
Y VINCULACION
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§ )cYcnNA

Cementos y Concretos Nacionales

Arroyo Hondo, Tepezala., Ags., 10 de Septiembre del 2021

ASUNTO: Aceptacién de Residencias Profesionales.

DR. JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ

DIRECTOR
INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

PRESENTE.

Lic. Ma. Magdalena Cuevas Martir.lgz
Jefa de Departamento de Gestion Tecnolégica y Vinculacion

El presente es para informar a Usted que el alumno (@) Jennifer Vera
Flores, estudiante de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial
Modalidad Mixta, con nimero de Control A171050507 fue aceptado (a) para la
realizaciéon de su Estadia Profesional en esta Empresa, con una duracion de 500
horas en el periodo de Agosto - Diciembre 2021.

Es importante para ésta Empresa el apoyar al sector educativo del Pais, en
especial a jévenes emprendedores que desean aportar sus conocimientos al
desarrollo industrial y econémico del Pais.

Quedo a sus apreciables o6rdenes.

__ATENTAMENTE

e

LIC. J GUADALUPE DIiAZ JIMENEZ
JEFE DE RECURSOS HUMANOS TEPEZALA, AGS

{ N

c.c.p. Archivo Recursos Humanos t y
l.//
\
Cementos v Concratos Nzcionales, S.A. de C.V.
Empresa 100% Mexicana
Plaria - Oficina Aguascalientes
Carretera Carboneras-Arroyo Hondo, Km. 4 Andes Apeninos #301, Esq. S
) . . SanJ

C.P. 20657, Arroyo Hondo, Tepezala, Ags Fracc. Los Bosques . vandeilos Lages
WWW,CYCNna.mx C.P. 20120, Aguascalientes, Ags

Tel. (449) 1396560 /62 /66
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Cemento de Albanileria

Contribuye al ahorro de
costos, ya que sustituye a
la mezcla tradicional

Cemento Blanco

Te da acabados,
durabilidad y blancura
perfectas para tu
construccion.
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Cemento Tipo Il 40 RS

Pegar piedra, tabique,
block, tabicén, celosias y
mas.

Cemento Tipo I 30 R

Pegar piedra, tabique,
block, tabicon,
celosias y mas

Figura 1. Tipos de cemento.

(CYCNA, s.f.)
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Figura 2. Organigrama de CYCNA

() CYCNA
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DIRECTOR JURDICOD
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DRECTOR DE NUEWOS PROYECTOR
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AILUEILIAR DE
REOMILAE

ENCARSZADD
DE FERWICIC
MIEDICC

EMFERNERA

Figura 3.0rganigrama del departamento de Recursos Humanos

Proporcionado por la empresa
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Servir como vehiculo
de orientacion e
informacion para los
gue interactian
dentro de la
organizacion.

Diferenciar las
responsabilidades
de cada unidad o
puesto de trabajo.

Contribuir a que las
actividades se hagan

correctamente en base

a los lineamientos
registrados o el
estandar.

Coordinar la
elaboracion, revision,
aprobacion,
publicacion y
aplicacion del mismo.

Reclutar y
seleccionar es
mas sencillo al
tener claro los

requerimientos de
la actividad.

Ayudar en la
optimizacion de los
recursos, ya sea
tiempo, esfuerzo con
la no repeticion de
alguna instruccion.

Figura 4. Objetivos de los manuales de procedimientos

(ACOSTA, 2017)
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Introduccién, es una breve
explicacion del contenido
total del manual.

Glosario, es la lista que
explica de forma técnica
algunos conceptos
relacionados en el
contenido.

Identificacién, aqui se )

incluyen los datos de la
empresa, logotipo, nombre
de la empresa,
denominacion del manual,
fecha de elaboracion,
namero de paginas y datos
relativos a la o las

la unidad administrativa que
tiene a su cargo la
preparacion y aplicacion del
procedimiento.

J

Politicas, son criterios que
orientan y facilitan las
operaciones.

revisiones del manual. y

Responsable, es el puesto o
la unidad administrativa que
tiene a su cargo la
preparacion y aplicacion del
procedimiento.

Obijetivo, muestra qué es lo
gue se quiere lograr con
dicho documento.

y,
~\
Alcance, son todos los
requisitos a cumplir para
lograr el objetivo.
y,
~\

53

Figura 6. Estructura de los manuales

la unidad administrativa que
tiene a su cargo la
preparacion y aplicacion del
procedimiento.

e ™
Responsable, es el puesto o Responsable, es el puesto o

J

indice, presenta la relacion
de capitulos y apartados del
documento.

indice, presenta la relacion
de capitulos y apartados del
documento.

Procedimientos, son la
descripcion detallada de las
operaciones, se presentan
por escrito y de una forma
secuencial, describe en qué
consiste el procedimiento,
coémo, dénde y con qué se
lleva a cabo.

\




{)CYCNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS
DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Figura 7. Portada de manual
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PROCEIMIEMTO ESPECIFICO DE PROMOCIONES ¥/O REUBICACIOMES DE PERSOMAL
....B0

Jefe de Recursos Humanos ...

Auzliar de Recursos Humanos ..................B&
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T =PRSS « -
Auzliar e ROMINES oo e e senecens . 55

Encargado D.0 y Comunicacion organica...... 98
Encargado de prestaciones al personal ...

Figura 9. Continuacién de manual

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Establecer y dar a conocer las politicas v procedimientos para regular la administracion de los

recursos humanos en la organizacion Cementos y Concretos Macionales S A de CW.

Por medio de la estandarizacion de la metodologia implementada por la misma, ademas de
propiciar &l clima laboral con equidad, mejorando la relacion laboral entre Gy CHA v su personal.
Dando lineamientos estratégicos para implementarse en la practica de la administracion del
personal con el fin de que los procesos se desarrollen de forma optima de acuerdo a las
funciones, ademas de enumerar v organizar los pasos a seguir para cada procedimienta, asi
como también determinar a las personas responsables de cada proceso, responsabilidades,
autocridades y facultades que la inftegran.

Figura 10. Objetivo de manual
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MISION
Proveer personal capacitado, coordinando el uso racional y eficiente de los recurscs humanos,

asi como conducir con eficacia la poliica de administracion que permita el desarrollo integral
del personal mediante una capacitacion de calidad en fodos los niveles.

Ademas de apoyar, participar e influir activamente en las operaciones y excelencia de la
organizacion, a través de proveer, integrar, motivar, desarrollar y conservar el talento humanao;
creando un medio ambiente de trabajo que brinde a su gente una permanente satisfaccion,
conforme a los valores ético-morales de justicia v equidad.

Figura 11. Mision de manual

VISION
Contar con un manual de procedimientos gque ayude a tener un sistema de administracion de

personal que garantice los derechos de los trabajadores y propicie el ejercicio honesto v
eficiente de sus funciones, contribuyendo a 1a obfencion de los objetivos v metas establecidas
por la organizacion; ya busca el reconocimiento por su eficiencia y su capacidad de garantizar
la eficiencia de sus procedimientos.

Figura 12. Visiéon de manual
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Cementos y Concretos Macionales 5.A de C.W.

{ ) CYCNA

Manual de Procedimientos y Politicas

| Codigo: No. Oe revision: Habora: Revisa: Aprueba: Fecha: Responsable:
Departamento de Recunsos
Humanos

JUSTIFICACION

Es importante que el personal tenga bien definidas las funciones vy actividades que debe realizar
dentro del departamento para asi lograr gue los procesos e lleven a cabo satisfactoriamente v
como esta estipulado, esto a su vez llevara a la organizacion a obtener una mayor eficacia v
calidad en la implementacion de sus procedimientos. ¥a que el manual permite conocer el
funcionamiento interno y descrpcion de tareas, ubicacion, requerimientos v a los puestos
responsables de su ejecucion. Este ayuda a la induccion de puesto y adiestramiento; asi como
la capacitacion del personal, este es consultado para un analisis de tiempo o delegacion de
autoridades, etc. Ademas de facilitar las auditorias, evaluacién de control interno v evitar la
confusion respecto a como se debe proceder, a quien corresponde dicha actividad a realizar,
etc.

Figura 13. Justificacion de manual

Cementos y Concretos Nacionales 5 A de TV

 JCYCcNA

Manual de Procedimientos y Politicas

[ Codigo: Ho- De revision: Elabora: Reviza: Aprueba: Fecha: Responsable:
< Dipgﬁﬂ'lm de ReCunsns
Humanos
ALCANCE

El presente manual sera de aplicacion para todo el personal que se encuentra en el
departamento de Recursos Humanos v entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion. Aplica
para los siguientes puestos:

= Jefe de recursos Humanos

= Encargada de servicios al personal

* Encargado de Capacitacion

= Encargado de Prestaciones

= Encargadade DOy S0

= Encargado de Obligaciones Laborales
= Encargado de Momina

o Auxiliar de Nomina

* Encargado de Servicio Médico

= Enfermera.

Figura 14. Alcance de manual
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Ana Karen Ponton Rodriguez <akponton@cycna.com.mx> @ mié 22sep. 0932 YTy &
parami «

Buen dia Jennifer

Anexo informacion pendiente.

Te comento que esto es lo que hasta ahora tenemos.

Lo que falta se tendra que elaborar desde cero.

Debido a los cambios administrativos aun estamos parados con eso.

2 archivos adjuntos 3 &
[l PROYECTO JENNIF... | 4
Figura 15. Evidencia de informacion 1
Jennifer Vera <jennifer.veraplantel428@gmail.com=> jue, 30 sep. 11:31 'sff -

para Ana -

Hola, buen dia

Me podria facilitar informacion sobre la empresa, desde que se cred, hasta la fecha actual (que produce, las certificaciones que tiene. stc.), todo lo que sea mas
relevante y también del area donde realizare el proyecto. Le agradeceria mucho

Quedo al pendiente

Ana Karen Ponton Rodriguez <akponton@cycna.com.mx= jue, 30 sep. 12:43  Yr 4
parami =

Hola Jennifer, buen dia
Por ahora solo lo que esté en la pagina http://cycna.mx/ haber si ahi puedes encontrar algo de info, de todos modos ya pedi lo gue e solicitas al departamento

de organizacion.

En cuanto me |a compartan te lo envio.

Figura 16. Evidencia de informacion 2
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Ana Karen Ponton Rodriguez <akponton@cycna.com.mx=
parami ~
Y¥a consegui el organigrama digital.

Te lo anexo ;)

{Aun esta sujeto a cambios)

Cpcvena —

& AGS Propuesta Org... '

Figura 17. Evidencia de informacion 3

Reg|amentos Recibidos x

Ana Karen Ponton Rodriguez <akponton@cycna.com.mx=
parami =

Muevamente contactandote Jennifer,

Anexo los reglamentos de la empresa

Saludos

[Mensaje acortado] Ver mensaje completo

3 archivos adjuntos

REGLAMENTO

oe

m REGLAMENTO SER... ' m REGLAMENTO INT... ' m FONDO DE AHORR... '

Figura 18. Evidencia de informacién 4
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Inf (Recibides x B 2

Ana Karen Ponton Rodriguez mié, 6oct. 15:37 ¥y  dm

para mi «
Que tal Jennifer

Solo para comentarte que en el manual deberds omitir lo siguiente: “Asesoria y Servicios Profesionales Grupe Azul 5. C." 8 “Grupo Azul” posterior te

informaré sobre el nombre de la empresa.
Por ahora te estaré enviando informacion donde quiza venga tal nombre, pero solo eliminalo.

Gracias
Seguimos en contacto

Figura 19. Evidencia de informacion 5

Ana Karen Ponton Rodriguez @ 130ct 20211221  Yr '
parami -

Anexo informacién para su consulta.
Es informacion gue se ha manejado desde hace tiempo y ahora ya no se toma en cuenta pero estaria bien que lo retomaramas ya con |a informacion actual.

Te comento también que reemplazaremos el nombre de “Asesoria y Servicios Profesionales Grupo Azul 5. C.,” © “Grupo Azul” por “Cementos y Concretos

Nacionales S.A. de C.V.”

Saludos

Figura 21. Evidencia de informacién 6

|4
B

9 archivos adjuntos

D CYORA o oo simares P TS Cpomna =

o

8 FO-RHU-01 Rev. 04... y B8 FO-RHU-02 Perfil d... y B8 PE-RHU-03-01 Pro.. y B8 PE-RHU-03-02Pro.. y

)crona ()cvena )cvona yevena

B3 PE-RHU-03-03 Pro.. 4 B PE-RHU-05-01 Pro.. 4 B3 PE-RHU-09-01 Pro.. 4 &3 PE-RHU-10-01 Pro.. 4

Faevena immmw—mm

—r

[0 Formato Descripei... '

Figura 20. Evidencia de informacion 6
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Ty

Jennifer Vera <jennifer.vera.plantel428@gmail.com= mar, 19 oct. 12:30 Tfr -

para Ana =

Buen dia

Queria preguntarle en cuanto a los documentos que me envid, como que cambios se les realizaria? Los estuve checando y seria como actualizacion de fecha?
Porgue pues son de afios pasados. Le agradeceria mucho si me ayudara con eso y también que la informacidn gque me envie me diga de que departamento del
drea de RH es, para clasificarla donde corresponde en el manual

Que tenga bonito dia

Saludos

Ana Karen Ponton Rodriguez
para mi -

Hola lennifer

mar, 19 oct. 1353 3% 4=

Si, cambia fecha y todo en donde intervenga “grupo azul” “cycna servicios” en base alainfo  ue te envie en el Word es que se actualizaran los diagramas xfa

Figura 22. Evidencia de informacién 7
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Tabla 2. Conceptos

Procedimiento

Gestion del conocimiento

Toma de decisiones

Es la forma en la cual se
gestionan, dentro de los
diferentes procesos de la

empresa, mecanismos mediante
los cuales se pueda aprovechar
de una forma inteligente todo el
conocimiento que se maneja en la
organizacion. Otra definicion que
plantea (Dlamond, 1983) de los
manuales es la siguiente “son un
medio de comunicacibn muy

de

comunicacion

especializada vy
habilidades de

especializada, que se estructuran

requiere

a través de pasos simples vy
l6gicos”. (Torres, 2002)

De acuerdo con (Prieto, 2008)

es una serie de pasos
claramente definidos, que
permiten trabajar

correctamente disminuyendo

la probabilidad de error,
omision o de accidente.
También lo define como el
modo de ejecutar

determinadas operaciones
que suelen realizarse de la

misma manera.
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de
sistemas y

Conjunto metodologias,
herramientas
informaticas que ayudan a las
empresas, en relacién con los
conocimientos que son clave
para su actividad, tales como:
gestionar su “capital intelectual”,
gestionar sus  necesidades
actuales y futuras, y prevenir y
de

gestionar

evitar los riesgos
descapitalizacion,
carencias estructurales y
coyunturales, acumular su base
de conocimientos en cada evento
de trabajo creativo individual o
grupal, promover la
comunicacion e intercambio de
ideas 'y experiencia entre
empleados y rentabilizar su base

de conocimientos. (Gil, 2008)

Es un proceso que se da en

seis etapas: clasificar el
problema, definir el problema,
delimitar el problema,
identificar lo que satisfara
totalmente a las condiciones
del problema, establecer las
acciones a realizar y quiénes
obtener

las realizaran, vy

retroalimentacion para
comprobar la eficacia de la

decision. (Dunker, 2006)



Tabla 3. Fases de la toma de decisiones

Recopilacion de datos del interior de la organizacion.

Recopilacion de datos del exterior de la organizacion.

Inteligencia o _ _ _
Recopilacion de informacion de los modos posibles de resolver el
problema
e Organizar los datos; seleccionar un modelo para procesar los datos.
Sene Elaborar propuestas de acciones posibles y razonables.
Eleccion | Seleccionar un curso de accion.
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Tabla 4.Uso de los manuales de procedimiento

Manual de
Procedimientos

Es

Qué

Donde

Cuando

Extension

Un instrumento que
debe aplicarse para:
instruir, recordar o
resolver sobre la
forma de hacer bien

las cosas

Un apoyo importante,
en cualquier lugar
donde haya
necesidades de
cumplir  objetivos 0

alcanzar un resultado.

De aplicacién diaria
cuando no se sabe,
se olvida o existe
duda sobre la forma

de actuar.

Aplicable en cualquier proceso
de la cadena de valores;
existen tramites de varios

pasos (segln sea la
interaccion: vertical, horizontal,

transversal, interna o externa).

No es

Un documento para
exhibicion en

armarios.

Un elemento que limita
las funciones

especificas.

Una herramienta que
deba dejarse de lado
cuando hay cambios
(en la gestion, los
objetivos o] la

organizacion),

Una herramienta de uso
restringido: acepta todo medio
significativo como entrada y
salida en los procesos

operativos.

Diferencia
entre saber
y no saber
gue es un

manual

Saber es tener conciencia y hacer uso

inteligente de una herramienta para mejorar la

gestion, que es de aplicacion uniforme, que

resuelve

controversias,

que indica la

coordinacidon necesaria para mejorar: tiempo,

seguridad y precision en ejecucion de tareas;

gue ademas constituye a la eliminacion de

errores.

No se sabe es desperdiciar la posibilidad de usar un

mecanismo de especializacion, de capacitacion, de

readecuacion

desarrollo de

organizativa,

funciones

de uniformidad, de

especificas, ademas

desvirtuar imagenes negativas de mal funcionamiento

o ineficiencia.
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Tabla 5.Cambios con uso de manuales de procedimientos

Accion
) _ Cliente Objetivo Organizacion
Funcionario
(Demanda)
Necesidad de | Cliente satisfecho. | Sea Se estructura en
actuar Induce al uso de los | considerado | torno al trabajo
permanentemente | servicios una  meta | procurando:
: con procedimiento oficial de la | actuacion normada,
Cambios que ' o ., o,
. racional. Actividad gestion. especializacion vy
se consiguen
resuelta: con Que el | resultados
con su uso _ _ _
rapidez y funcionario
en:
seguridad. eficiente lo
Ejecutores comprensa,
capaces que cuantifique,
aseguran trabajo jerarquice y
de calidad, articule.
oportuno y de
costo minimo.
Adquisicion de | Relacion: buen | Conoce el | Actualizacion
habito servicio/apreciacion. | grado de | racional.
Causa ) .
importancia
relativa.
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Tabla 6.Consecuencia del uso de los manuales de procedimientos

Accion

Funcionario

Cliente

Objetivo

Organizacion

La eficacia del
trabajo crece, en
si su préactica no

es interrumpida.

Cambio de sus
necesidades.

Se defina con
precision la
relacion entre
los solicitado y
lo entregado.

Modernizacion
de
elemento de los

cualquier

procesos y la

organizacion.

(razdn de ser)

Dominio de las | Concreta »
_ La accion
tareas, destreza, | necesidad real | Logro de .
. _ o racional genera
mejora en la | validada objetivos. S
_ o eficiencia.
calidad. objetivamente.
Solucionar
dificultades de
gestion.
Especializacion y | Mejora calidad
o _ Resultados No
_ eficiencia. de vida. o _ L
Consecuencias | ~ | optimos. improvisacion.
Ejecutores Dan un servicio .
. ) Oportuno Costo minimo.
capacitados. de calidad.
Identificacion _
; ) o Reducir
Expectativas Compensaciones | Progreso con mision. -
complejidad
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18. Registros de Productos
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