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RESUMEN

Este reporte final de residencias profesionales realizado en la empresa Goaty describe
el proceso de elaboracion de los Manuales de Organizacion y Politicas y Procedimientos
como una herramienta para mejorar la comunicacion y coordinacion de los
departamentos; los manuales elaborados ayudaran a los colaboradores de la empresa a
conocer y utilizar los canales de comunicacion que existen y a identificar sus funciones

especificas de acuerdo con cada puesto.

Se llevaron a cabo una serie de actividades que van desde la observacion, recopilacion
y analisis de informacion con el propdsito de conocer los problemas con los que contaba
la empresa para poder buscar una alternativa de solucion, por lo que al ser identificados
se planteo la elaboracién e implementacion de los manuales como un medio para la

solucion de dichos problemas.

El Manual de Organizacion permite tener claridad de actividades, evitar duplicidad de
funciones, establecer la coordinacién, y deslindar responsabilidades, todo ello con el

propésito de lograr los objetivos planteados de la empresa.

El Manual de Politicas y Procedimientos permite conocer las normas de lo que se debe
0 no hacer dentro de un area establecida y conocer como se elaboran las actividades

esto con el fin de evitar errores y problemas.
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1. INTRODUCCION

El presente reporte final de Residencia profesional, la cual se llevo a cabo en el area de
administracion y recursos humanos de la empresa Goaty, durante el periodo de agosto
diciembre del 2024, tiene como principal objetivo mostrar los resultados de las distintas
actividades que se llevaron a cabo para la realizacion del proyecto y desarrollo del

objetivo de mejorar los procesos de comunicacion y coordinacion de la empresa.

Lo primero que se realizo fue identificar los problemas a resolver y priorizarlos donde se
determiné como principal la comunicacion y coordinacion de la empresa por lo cual el

objetivo principal fue mejorar los procesos.

Una vez identificados los problemas a resolver se procedio6 a realizar la justificacion del
proyecto donde se explica él porque es importante atacar los problemas y buscar una
solucion. Ya que de lo contrario los problemas seguiran prevaleciendo y no habria alguna

mejora.

Posteriormente con lo anterior realizado se procedié a la formulacion de los objetivos
general y especificos del proyecto, los cuales estan encaminados a la elaboracion e
implementacion de los manuales; manual de organizacion y manual de politicas y
procedimientos. Esto para lograr identificar las funciones de cada empleado, para

capacitacion de nuevo personal y para claridad en las actividades.

Fue necesario realizar una investigacion con lo cual se realizé el marco tedrico esto con
el fin de capacitarme durante el proceso y saber realizar correctamente los manuales ya

gue se debe seguir una serie de pasos y un orden para un buen logro de objetivos.

Una vez que se realizd el marco tedrico, se procedié a describir cada una de las
actividades que se realizaron para el cumplimiento de los objetivos, seguido de otro
apartado en el cual se comprueban los resultados de dichas actividades y el

cumplimiento de los mismos.



Posteriormente se describen las competencias profesionales desarrolladas durante el
proceso que como futura ingeniera en gestion empresarial tuve la oportunidad de aplicar
a lo largo del proyecto, como lo son la aplicacion de habilidades directivas, disefar y

actualizar la estructura administrativa de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Finalmente se describen los anexos donde se incluyen los formatos y documentos
elaborados y aplicados a lo largo de la elaboracién e implementacion de los manuales,
tales como formato de perfil de puestos, constancias emitidas por la empresa de la

elaboracion de los manuales y cronograma de actividades para la posterior aplicacion.

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y DEL AREA DEL TRABAJO DEL
RESIDENTE

La empresa Goaty es una empresa de giro alimenticio en la cual se realizan productos
derivados de leche de cabra, en Goaty les encanta conservar las tradiciones familiares
gue proceden en nuestro pais desde la conquista, tomando en cuenta que los monjes
franciscanos fueron los pioneros en la elaboraciéon de rompopes y cajetas que dejaron
huella en cada una de nuestras generaciones; es por eso que en 2015 nace Goaty con
la idea de mantener el consumo de la leche de cabra en cada familia de nuestros clientes,
con la elaboracién de una bebida creada con leche de cabra recién ordefiada y una
mezcla de café, chocolate y alcohol llamada “pajaretes”. Actualmente se llevan estas
ideas y tradiciones mas alla de los limites, creando para los consumidores una variedad
de productos derivados de leche de cabra como rompopes, cajetas, dulces, quesos,

entre otros.



Mision:

Producir alimentos artesanales tradicionales derivados de la cabra, distinguidos por su

exquisito sabor natural al paladar del consumidor, motivando un estilo de vida saludable.

Sostener el sistema de gestion e inocuidad alimentaria, para garantizar nuestros

procesos de elaboracién y al menos una certificacion internacional.

Fortalecer y motivar la produccion de leche de cabra en el estado, para el desarrollo y

bienestar de nuestros productores y familias.
Vision:

Ser la mejor opcion en productos derivados de la cabra, leche, quesos, dulces, carne,

etc., en la regién centro del Pais.

Fortalecer nuestro equipo de Comercializacion y Mercadotecnia para alcanzar nuestros

objetivos de ventas y rentabilidad de la empresa.

Buscar alternativas en la genética de nuestras cabras para mejorar la rentabilidad y

costos de produccion de la leche.

Organigrama

La empresa Goaty esta organizada por el director general, seguido de un gerente y 5
departamentos: administracion, almacén, produccion, calidad y mantenimiento. El
departamento de produccién es el mas importante, dado que es donde se elaboran los
productos. La produccidon esta dividida en dos plantas: planta de dulces y planta de
guesos, las cuales cuentan con dos colaboradores cada una. En las demas areas solo
se cuenta con un colaborador. Es una empresa pequeiia dado que tiene 11
colaboradores.

En laimagen 1 se muestra el organigrama que se realizd hace dos afios, el cual necesita
una revisién y en su caso, actualizacion, considerando que las circunstancias de la

empresa son distintas en este momento.



ORGANIGRAMA

DIRECTOR
DIRECCION
EFREN ORNELAS

:
GERENCIA GERENTE

;

| IRAISRODRIGUEZ

' ' '
JEFATURA MERCADOTECNIA JEFE JEFE CALIDAD E
& VENTAS ADMINISTRATIVO JEFE PRODUCCION JEFE MANTENIMIENTO INOCUIDAD
YESENIA ORNELAS JUAN CARLOS JOSE CARLOS FRANCISCO IRAIS
LOPEZ RODRIGUEZ
! ' ! ! ' i
ALMACEN ALMACEN
VRIDEDOR VENDEIOR MATERIA PRODUCTO TECNICO QUESERIA TECNICO DULCES TECHCO £
TECNICO 1 MANTENIMIENTO
PRIMA TERMINADO
VACANTE JAIME JAIME JUAN JOSE CARLOS FRANCISCO DANIEL CHAVEZ
RICARDO RICARDO CARLOS LOPEZ
UMPIEZA AYUDANTE AVUDANTE
AUXILIAR
SANDRA SERNA ADRIANALVARADO  ADRIAN ALVARADO

Imagen 1: Organigrama de la Empresa

El departamento en el cual se desarrollar4d el proyecto es el departamento de
administracion, un lugar donde se planifica, organiza, direcciona y controla los recursos
de la empresa tanto financieros, humanos y materiales; en esta area se ven temas de
nominas, supervision de proveedores, contratos tanto para colaboradores como para
proveedores. También se ven temas relacionados a recursos humanos como

reclutamiento y seleccion, capacitacion, relaciones laborales y reglamentos.
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3. PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZANDOLOS

En la empresa Goaty existen diversos problemas los cuales es importante tomarlos en
cuenta, para tratar de resolverlos de una forma Optima, a continuacion, se detallan los

problemas existentes:
Deficiente coordinacion y comunicacion interna

La comunicacion interna dentro de la empresa Goaty es deficiente ya que no existe
buena coordinacion entre las distintas areas; esto genera descontento en los
colaboradores ya que por ejemplo el enfoque de la gerencia en ocasiones es distinto del
area de calidad, lo que, aunado a la falta de respeto de la cadena de mando, provoca
gue los trabajadores reciban ordenes confusas. Esto sucede al menos una vez por
semana lo cual impacta en el area de produccion dado que provoca confusién con las

distintas indicaciones que reciben.

En lo referente con la comunicacion interna se dan casos en que el gerente general da
indicaciones de realizar una actividad y el area de calidad no transmite las instrucciones
de la forma en que se asegure que las cosas se hagan de la forma indicada por la

direccion.
Falta de Planeacion Estratégica

Sin una estrategia clara, la empresa no tiene una visiébn o mision bien definida, lo que
lleva a la confusién sobre qué debe lograrse a largo plazo. La misién y vision dentro de
Goaty no son claras y no estan actualizadas. Esto genera que la empresa no tenga un

rumbo claro por lo cual dificulta la toma de decisiones.
Falta de objetivos y reglas claras y la comunicacion de estos

El no tener claros y bien definidos los objetivos de la empresa es un grave problema
porque no se sabe hacia donde va, qué es lo que se tiene que cumpliry qué es en lo que
se tiene que trabajar para cumplirlos; no se comunican a los interesados las metas a
cumplir en el corto, mediano o largo, por lo cual los colaboradores no tienen la motivaciéon

porque no saben hacia donde va encaminada la empresa.

11



No existe informacion clara en cuanto a politicas y reglamento interno, ya que no se dan

a conocer de manera formal a los colaboradores.
No se respeta la cadena de mando en la linea de produccion

La empresa ha operado como una tipica empresa familiar, en la que no se respetan los
canales formales de autoridad, siendo que los trabajadores reciben érdenes de distintas
personas y no solo de su jefe directo, las cuales en ocasiones son contradictorias entre

Ve

si.
Alta rotacion del personal en el area de produccion

Hay un indice de rotacion de personal de 20%, lo cual se considera alto dado que cada
mes se tiene que estar consiguiendo nuevo personal para cubrir las funciones de auxiliar
de produccién, con el impacto consiguiente en la baja capacitacion y la normal curva de

aprendizaje que al principio provoca que los trabajadores no sean tan productivos.

Este problema se ha detectado que se genera debido a que la empresa no les paga de
forma justa las horas extras, ya que no se contabilizan y en consecuencia no se pagan
conforme a la ley. Esto hace que ya no vuelvan a trabajar sin previo aviso, lo que no da
tiempo de reaccionar para hacer un reclutamiento adecuado para la contratacion de las

personas para ocupar las vacantes generadas.
No se hacen contratos laborales

Otro gran problema dentro de la empresa es la contratacién informal ya que al momento
de contratar a los colaboradores no existe un contrato laboral, por lo que los
colaboradores no se sienten tan comprometidos y motivados por el hecho de que
desconocen los derechos y obligaciones que tiene; en el momento de la contratacion
solo se genera un contrato de confidencialidad, el cual es importante ya que los
colaboradores en el area de produccion conocen procesos y procedimientos los cuales

deben estar resguardados.

El hecho de que se les dé a firmar un contrato de confidencialidad y no uno laboral les

genera una percepcion de que solo estan establecidos los castigos a los que se estarian
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enfrentando en caso de no cumplir, pero no se genera una sensacion de seguridad
laboral.

Empleados insatisfechos con la realizacion de actividades

Para lograr detectar que los empleados se sentian insatisfechos al momento de realizar
las actividades se realizdé una pequefia encuesta, con lo cual los resultados se muestran
a continuacion, imagen 2.

Resultados de entrevista

Siente que realiza méas actividades de las debidas dentro de la
empresa

Le han dado a conocer la misién y visidn de la empresa

Conoce el Organigrama de la empresa

éSabe a quién dirigirse en caso de algin problema?

Conoce con daridad sus funciones y responsabilidades

Azul: Si
Gris: No

Imagen 2. Resultados de la entrevista realizada.
Fuente. Elaboracion propia
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4. JUSTIFICACION

Los manuales de organizacion son documentos internos e informativos; los cuales nos
sirven de apoyo ya que permiten asegurar el cumplimiento de los procedimientos; son
fundamentales para las organizaciones ya que permiten definir la estructura
organizacional y los niveles jerarquicos de la organizacién; nos ayudan a identificar las
funciones y responsabilidades de cada area; evitan duplicidad de mando y de funciones;
promueven las buenas relaciones laborales; facilitan la induccién de nuevo personal:
sirven como una herramienta de capacitacion; y por ultimo, permiten que los trabajadores

puedan consultar sus funciones cuando lo requieran.

Este proyecto plantea la implementacién de un manual de organizacion, propuesta de
solucion, surge como respuesta a las necesidades de resolver los problemas detectados
tales como la deficiente coordinacion y comunicacion interna en la organizacion. En
estos momentos es una gran area de oportunidad tener una buena comunicacion dentro
de la organizacion es crucial para poder hacer las actividades y funciones

correspondientes a cada empleado.

Con el desarrollo e implementacion de estos manuales cada empleado sabra su rol de
actividades y en caso de solicitar algin material o tener alguna duda podra saber a quién
dirigirse y consultarlo para asi lograr que se cumplan los procedimientos de una forma

Optima.

Otro de los problemas a atacar es la falta de planeacion estratégica y falta de objetivos
y reglas claras ya que para que la empresa funcione de forma 6ptima se debe tener claro
hacia donde va, convirtiéndose en un elemento de gran relevancia, la implementacion y
actualizacion de la mision y visidn, asi como la definicion clara de los objetivos, para que
los directivos y los empleados conozcan hacia donde va dirigida la empresa y realizaran

las actividades correspondientes para hacer cumplir los objetivos.

El manual de politicas y procedimientos sirve como una guia para los empleados y
administrativos de la empresa para dar a conocer las normas, que las logren entender y
las sigan conforme a lo establecido. Esta herramienta ayuda a asegurar que se conozcan

y sigan los procedimientos para; de esta forma disminuir errores con el consecuente

14



aumento de la eficiencia. Con un manual de politicas y procedimientos se proporciona
una referencia clara para el manejo de situaciones especificas, ayuda a la empresa a
cumplir con lo establecido en la ley, también establece expectativas claras sobre el
comportamiento y el desempefio esperado de cada uno de los empleados y reduce

riesgos operativos ya que se establece de forma clara las politicas y procedimientos.

Es por ello por lo que el implementar un manual de organizacion y manual de politicas y
procedimientos en la empresa Goaty es valioso dado que servirdn como medio para que

la empresa trabaje de una forma optima, evitando problemas y errores.

El implementar estos manuales tendra un impacto positivo en la empresa Goaty ya que
se reduciran los problemas de comunicacion y coordinacion lo cual es muy bueno para

la misma, por lo que de esta forma se hara un trabajo mas eficiente.
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5. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

5.1 Objetivo general

Reducir 90% de los problemas de comunicacion y coordinacion que impactan la

productividad en la empresa Goaty.

5.2 Objetivos especificos

e Elaborar e implementar un manual de organizacion.

e Elaborar e implementar un manual de politicas y procedimientos.

16



6. MARCO TEORICO

El marco tedrico tiene como propdsito abordar temas relacionados a los manuales
administrativos y como estos benefician a la organizacion de una empresa, por lo cual
se hablara por un lado de la administracion y su proceso y por otra parte de los manuales

administrativos, lo cual se resume en la imagen 3.

WManuales
adrninistrativos

Adrministracion Manuales
l Adrninistrativos

Proceso l 1
administrativo
Antecedentes Tipos de
l histéricos delos manuales
Planeacidn rnanuales
Tipos de e l 1
planeacion .
; — Definicién de Manual de organizacion
Organizacion ——
vy
l Manual de politicas
Direccidon l
l Manual de
procedirientos
Cortrol

Imagen 3. Diagrama sobre el contenido del marco tedérico y manuales administrativos.

Fuente: Elaboracion propia.
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6.1 Administracion

Para Tead (1956), la administracion es el conjunto de actividades propias de ciertos
individuos que tienen la mision de ordenar, encaminar y facilitar los esfuerzos colectivos
de un grupo de personas reunidos en una entidad, para la realizacion de objetivos

previamente definidos.

Segun Weber (2017), la administracion es la base de conocimiento y se ejemplifica

principalmente en las organizaciones mediante el proceso de control.

De acuerdo con las definiciones de estos dos autores se puede decir que la
administracion es un proceso el cual las empresas llevan a cabo para una mejor
organizacion, direccion y control de estas, con el propdésito de que estas cumplan con los

objetivos de esta.

6.1.1 Proceso Administrativo

Chiavenato (2011), explica que el proceso administrativo es el conjunto de fases
sucesivas e interrelacionadas, que permiten a los administradores tomar decisiones y
coordinar los esfuerzos de los miembros de la organizacion para alcanzar los objetivos

propuestos.

Fayol (1949), uno de los primeros en sistematizar el proceso administrativo, describe el
proceso administrativo como una serie de actividades que deben ser realizadas de forma

ordenada: planificacion, organizacion, direcciéon, coordinacién y control.

Acorde a las definiciones de los diferentes autores podemos entender que el proceso
administrativo es importante en las empresas ya que persigue una serie de pasos para

lograr una mejor administracién eficaz y toma de decisiones.
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6.1.1.1 Planeaciéon

Fayol (1991), utiliza el término de prever como sinénimo de planeacion, el cual consiste

en escrutar el porvenir y confeccionar el programa de accion.

En cambio, Miner (1973), sostiene que la planeacion es un proceso de formacion de
roles, es decir, elaboracion de roles o planes que son medios para el logro de objetivos.

Koontz (1985), considera que la planeacion es una funcion administrativa basica que
consiste en la seleccion de misiones, objetivos, determinando estrategias, politicas,
programas, y procedimientos para alcanzarlos, toma de decisiones y seleccion de

alternativas.

La planeacién es, en otras palabras, el punto de partida para iniciar un proyecto, siendo
el primer paso del proceso administrativo, en este paso se logran identificar los objetivos
gue se desean lograr, metas a corto, mediano o largo plazo, con ello lograr definir qué
actividades se llevaran a cabo e irlas ajustando para el logro de los objetivos y metas.

6.1.1.1.2 Tipos de planeacién

Planeacién estratégica

Para Mintzberg (1994), se refiere al proceso mediante el cual una organizacion define
sus objetivos a largo plazo y las estrategias para alcanzarlos. Implica un analisis
detallado del entorno interno y externo, y es fundamental para garantizar la viabilidad a

largo plazo de la organizacion.
Planeacion Tactica

Para Koontz H. (2005), es el proceso de desglosar la planeacion estratégica mas
especificos a corto y mediano plazo, orientados a la accion. Los objetivos tacticos se

enfocan en como implementar las estrategias definidas en la planeacion estratégica.
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Planeaciéon Operativa

Para Drucker (1994), es la planeacion que se centra en las operaciones diarias de la
organizacion. Se ocupa de los detalles a corto plazo, tales como la asignacion de

recursos, el establecimiento de presupuestos y la ejecucion de tareas especificas.

6.1.1.2 Organizacion

Fayol (1949), sefiala que organizar es hacer que haya una estructura de recursos
humanos y materiales dispuesta de tal manera que los esfuerzos de los individuos se

integren para alcanzar los objetivos de la empresa.

Drucker (1994), por su parte, afirma que la organizacién consiste en la agrupacion de
actividades, la asignacién de responsabilidades y la coordinacion de esfuerzos, para

maximizar la eficiencia en la consecucién de los objetivos.

Con ello podemos entender que la organizacién consiste en coordinar actividades y
responsabilidades para alcanzar los objetivos y metas definidos en la etapa de
planeacidn, la etapa implica asignar actividades y establecer la comunicacion entre ellas
y asi garantizar que los colaboradores trabajen de forma eficiente hacia el logro de
objetivos. Una buena organizacién evita duplicidad de mandos con lo cual se mejora la

productividad.

6.1.1.3 Direccidn

Fayol (1949), define la direccion como el proceso de guiar y motivar a los empleados
para que cumplan con las tareas asignadas de manera eficiente. La direccion debe ser

clara, justa y motivadora.

La direccion es la fase del proceso administrativo que se ocupa de influir en el

comportamiento de las personas, motivarlas y liderarlas para que ejecuten las tareas
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necesarias para alcanzar los objetivos organizacionales. Incluye la toma de decisiones,

la motivacion, la comunicacion y el liderazgo (Chiavenato, 2011).

En otras palabras, podemos entender que la direccion es una de las etapas mas
importantes del proceso administrativo ya que implica el liderazgo y la toma de
decisiones, en esta el lider es el encargado de supervisar que se lleven a cabo
correctamente las actividades ya que influye positivamente en el comportamiento de los
colaboradores y motiva los equipos de trabajo. Esto con el fin de que todo se realice de
forma eficiente y se realicen correctamente, ya que un colaborador motivado siempre

realiza un mejor trabajo.

6.1.1.4 Control

Fayol (1949), explica que el control consiste en verificar que todo suceda de acuerdo con
los planes establecidos, que se ejecuten las 6rdenes dadas y que se alcancen los
objetivos previstos. Implica una retroalimentacion continua para corregir cualquier

desviacion.

Chiavenato (2011), sefiala que el control es el proceso administrativo que consiste en
evaluar si las actividades realizadas se ajustan a los planes establecidos, para poder

corregir las desviaciones y garantizar que la organizacion avance hacia sus objetivos.

Se puede deducir que el control es la etapa donde se verifica que las actividades que se
estan realizando, se hagan de manera correcta conforme a lo establecido, y en caso de
existir algun error este se pueda corregir a la brevedad, ayuda a identificar las actividades

durante el proceso y al final de este de modo en que se realice lo planeado.

6.2 Manuales administrativos

6.2.1 Antecedentes histéricos de los manuales

Rodriguez (2012), menciona que los manuales como herramienta en la administracion
son relativamente recientes. Fue durante el periodo de la segunda guerra mundial,
aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se

proporcionaba informacion e instrucciones al personal sobre ciertas maneras de operar
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en una organizacion, por ejemplo, circulares, memorandos, instrucciones internas,

reglamentos, etc.

Las necesidades de personal capacitado durante la guerra generaron la necesidad de
que se elaboraran manuales detallados, ante la escasez y la urgencia de personal
capacitado. Podria decirse que cada individuo que trabaja en las oficinas del ejército
estaba familiarizado con los manuales. Esta herramienta resolvia problemas de
adiestramiento, especialmente a larga distancia, asi como de supervision. Se lograba al
mismo tiempo la uniformidad en la ejecucién de tareas de manera Optima, tan
importantes en el ejército. Es innegable que los manuales fueron de gran utilidad en el
adiestramiento de nuevo personal cuyo trabajo se habria realizado de otra manera,
estancado por la escasez de supervisores preparados, que prevalecia en aquel tiempo
(Rodriguez, 2012).

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la década de
los cincuenta. Aunque se tiene conocimiento sobre empresas donde se aplicaban
algunas publicaciones donde se les proporcionaba informacion e instrucciones sobre
ciertas formas de operar de una empresa, por ejemplo, la organizacion, instrucciones

internas, operaciones (Rodriguez, 2012).

6.2.2 Definicion de manual

Segun Duhalt (1977), un manual es un documento que contiene, en una forma ordenada
y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre la historia, organizacién, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion

del trabajo.

Para Terry (1982), un manual es un registro escrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.

En cambio, para Continolo (1984), un manual es una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una
guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal

operativo.
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Con base a las definiciones anteriores podemos afirmar que un manual es un instrumento
para las empresas para que puedan operar de una forma adecuada siguiendo una serie
de instrucciones que lo llevaran a un mejor desarrollo de actividades; estos manuales
facilitan a los directivos tanto como a los empleados el entender cada proceso que se
debe realizar, al igual que sirve como una herramienta de consulta para que los

empleados estén mejor orientados.

6.3 Tipos de manuales administrativos

En la tabla 1 se explican los distintos tipos de manuales segun la clasificacién que hace
Rodriguez (2012).

Tabla 1: Tipos de Manuales.

Fuente: Elaboracion Propia tomado de Rodriguez (2012)

Tipos de manuales

Manual de organizacion Exponen con detalle la estructura organizacional de la empresa,
sefialando puestos y la relacion que existe entre ellos. Explican
la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, y las
funciones y actividades de las unidades orgénicas de la
empresa.

Manual de politicas Es un documento que incluye intenciones o acciones generales
de la administraciébn que probablemente se presenten en
determinadas circunstancias.

Manual de procedimientos Son aquellos instrumentos de informacion en los que se
consigna en forma metddica, los pasos y operaciones que
deben seguirse para la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa.

23



6.3.1 Manual de organizacion

Para Rodriguez (2012), un manual de organizacion es el producto final tangible de la
planeacion organizacional. En la medida en que el manual contenga los aspectos antes
indicados la alta gerencia manifiesta su responsabilidad para organizar los recursos

humanos e indicar donde y quién debe hacer el trabajo.
6.3.1.1 Tipos de manuales de organizacion

Rodriguez (2012) hace una clasificacién de los manuales de organizacion en generales

y especificos, a saber:

Manuales generales de organizacién. Son aquellos que abarcan toda una empresa.
Estos manuales contienen una parte en la que incluyen los antecedentes histdricos de la

empresa.

Manuales especificos de organizacién. Son los que se ocupan de una funcién operativa,
un departamento en particular o una seccion de la organizacion. Contiene un apartado

referente a la descripcion de puestos.
6.3.1.2 Contenido del manual de organizacion

El contenido de un manual de organizacién varia segun el tipo y la cantidad de material

gue se desea detallar Rodriguez (2012).

Los apartados que deberd contener un manual de organizacién, de acuerdo con

Rodriguez (2012), se muestran en la imagen 4.

Imagen 4. Contenido del manual de organizaciones,

Fuente elaboracion propia tomado de Rodriguez 2012.
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Contenido del manual de organizaciones

1. Identfificacion
2. indice
3. Introduccion
Objetivo del manual
Ambito de aplicacién
Autoridad
Comao usar el manual
4. Directorio
5. Antecedentes historicos
6. Base legal (en caso de organismo publico)
7. Organigrama

8. Estructura funcional

6.3.2 Manual de procedimientos
6.3.2.1 Procedimientos

Segun Terry (2003), hace referencia al concepto de procedimientos como una serie de
tareas relacionadas que forman la secuencia cronoldgica y la forma establecida de

ejecutar el trabajo que va a desempeiiar.

Para Munch y Garcia (2004), los procedimientos son aquellos que establecen el orden
cronologico y secuencia de actividades que deben seguirse en la realizacion de un

trabajo repetitivo.
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Segun Alvarez (2012), un manual de procedimientos es un modelo o estructura que
contiene procesos que seran llevados a cabo por las personas que conforman una

organizacion, empresa o gerencia.

Alvarez (2002), argumenta que un manual de procedimientos es donde se documenta la
tecnologia que se utliza dentro de un area, departamento, direccidon, gerencia u

organizacion.

La funcion del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia logica y
cronologica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quien,
como, cuando, donde y para qué han de realizarse. La finalidad de describir
procedimientos es la de informar y documentar las acciones que realizan las diferentes
areas de la organizacion y orientar a los responsables de su ejecucion en el desarrollo

de sus actividades (Rodriguez, 2012).

6.3.2.2 Tipos de manuales de procedimientos

Procedimiento general. Es aquel que contiene informacidn sobre los procedimientos que
se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un sector administrativo
Rodriguez (2012).

Procedimiento especifico. Son aquellos que contienen informaciéon sobre los
procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una unidad
administrativa con el propésito de cumplir de manera sistematica con sus funciones y
objetivos Rodriguez (2012).

6.3.2.3. Procedimiento para elaborar un manual de procedimientos

Segun Rodriguez (2012), el primer paso para elaborar un manual de procedimientos es

determinar lo que se desea lograr. Para ello se debera hacer las siguientes preguntas:
1. ¢Cudl es el objetivo del organismo al crear el manual de procedimientos?
Este objetivo se establece para satisfacer algunas necesidades fundamentales:

e Garantizar una rigida uniformidad de tratamiento de las actividades periodicas.
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e Reducir los errores operativos al maximo posible.

e Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.

e Facilita la introduccion de los empleados en los nuevos trabajos.

e Evitar que se produzcan cambios del sistema debido a decisiones tomadas con
demasiada rapidez.

e Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.
2. ¢Qué beneficios proporcionara el manual de procedimientos?

Es muy probable que el manual permita a los usuarios aprender con rapidez y facilidad
un nuevo sistema. También puede servir como guia para aclarar dudas del personal.
Ademés, un manual correctamente elaborado puede funcionar como un valioso

instrumento directivo (Rodriguez, 2012).

3. ¢Qué espero lograr o que mi departamento logre con el manual de

procedimientos?

Basicamente se espera lograr los objetivos del organismo social, el manual debe ayudar
a que las operaciones de naturaleza repetitiva se realicen siempre de la misma forma, lo

cual colaborara en que cada uno de los departamentos funcione de manera eficiente.

Un manual de procedimientos bien elaborado se convierte en una valiosa técnica
administrativa. Se puede comprobar esto si consideramos que, aun siendo simples
puntos de llegada, los manuales de procedimientos son los conductos por los cuales
fluye todo sistema administrativo, en otras palabras, son la manifestacion concreta de

una mentalidad orientada hacia la realizacion sistematica de las diversas actividades.

En la imagen 5. Se menciona el contenido del manual de procedimientos, segun
Rodriguez (2012).
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Imagen 5. Contenido del manual de procedimientos

Elaboracion propia tomada de Rodriguez 2012

Contenido del manual de procedimigntos.

1. [ndil::e
2. Introduccion

Ohbjetive del manual

Alcance

Caomo usar el manual

Fevisiones y recomendaciones
3. Organigrama

Interpretacicn de la estructura organica.
d Graficas

Diagramas de flujo

5. Estructura procedimental

Descripcion namativa de los procedimientos
. Fomas

Formas empleadas

Imstructivo

6.3.3 Manual de politicas

Valencia (2012), menciona que una politica es una actitud de la direccidén superior. Estas
actitudes deben ser comunicadas de manera continua a todos los niveles jerarquicos, sSi

se desea que las operaciones se desarrollen conforme al plan.
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La importancia de un manual de politicas radica en su calidad de recurso técnico para
ayudar a la orientacion del personal. Puede ayudar a establecer politicas y
procedimientos, o proporcionar soluciones rapidas a los malentendidos y mostrar coémo

puede contribuir el empleado al logro de los objetivos del organismo.
6.3.3.1 Tipos de manuales de politicas

Manuales generales de politicas. Son aquellos que abarcan a todo el organismo social.
Incluyen, como elementos primarios, aquellas disposiciones generales de tipo fijo, las
cuales cada area establece en forma unilateral a efectos de sus propias

responsabilidades y autoridad funcional (Rodriguez, 2012).

Manuales especificos de politicas. Son los que se ocupan de una funcion operacional,
un departamento 0 una seccion en particular. Se emplean para enfatizar las politicas
basicas de un area especifica, que deben respetarse en sus labores especializadas.
(Rodriguez, 2012).

6.3.3.2 Contenido del manual de politicas

La practica y la experiencia indican que los siguientes elementos deberian aparecer

siempre en todos los manuales.

En la imagen 6 se muestra el contenido de un manual de politicas de acuerdo con
Rodriguez (2012).
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Imagen 6. Cuadro de contenido del manual de politicas.

Fuete: Elaboracion propia.

Contenido del manual de politicas

1. indice
2. Introduccion
Objetivos del manual
Alcance
Como usar €l manual
Revisiones y recomendaciones
3. Organigrama

4. Declaracion de politicas.

Con ello podemos reafirmar la importancia de los manuales de organizacion y de politicas
y procedimientos ya que son herramientas muy Utiles para las empresas ya que traen
consigo beneficios que ayudan a las empresas en la claridad de funciones y la toma de

decisiones mas informada.
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7. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS

Para el desarrollo del proyecto de residencias profesionales se brindé la oportunidad de
conocer las distintas areas de la empresa, esto con el proposito de saber como funciona,
con lo que se pudo observar las actividades que realiza cada uno de los empleados. Esto
generd la posibilidad de visualizar los problemas que existen de comunicacién y que en
muchos de los casos los empleados realizan actividades que no corresponden a sus
funciones, con lo cual se propuso la creacion de un manual de organizacion y un manual
de procedimientos, encaminados a definir tanto las funciones como la forma en que se

deben llevar a cabo cada una de ellas.

En el presente apartado se presenta una descripcion de las distintas actividades

realizadas para la preparacion e implementacion de estos dos manuales.

7.1 Manual de organizacién
7.1.1 Anédlisis FODA

Se realizd un FODA el cual se muestra en laimagen 7 de la empresa donde se describio
las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas con los que contaba la empresa
para partir con un analisis de lo que ocurria, se centré en las debilidades que es un
aspecto que la empresa puede atacar, ya que permiten conocer los puntos débiles de la

empresa.
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Imagen 7. Analisis FODA de la empresa Goaty.

Fuete: Elaboracion propia.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

« Principal exportador de Lacteos

Calidad en los productos.
Capacidad de innovacion.

de la zona.

« Sector en crecimiento.

« Facilidad para captar mas
clientes a través del turismo.

« Variedad de servicios.

« Crecimiento con nuevos

proyectos.

Ser la Gnica empresa productora
de leche de cabra en la zona.
Precios de venta accesibles a
todo tipo de consumidores.

Conocimiento en el secwr.ﬂ
DEBILIDADES qp AMENAZAS
« Condiciones climaticas.

 Falta de cultura de Marketing.
« Falta de capacitaciones.
» Falta de comunicacion.

* Nuevos competidores en la
zona.

» Precios de la competencia
demasiado bajos.

7.1.2 Recopilacion de informacion de las distintas areas

Se recopil6 informacién necesaria de la empresa que fuera util para la elaboracion de los
manuales, como cudles fueron los antecedentes de la empresa, el organigrama, su
mision, vision y un perfil de puestos detallado, todo esto mediante la revision documental

de la empresa y el archivo muerto lo que permitié reunir la informacién necesaria.

En la recopilacion de la informacion se logré obtener la informacion necesaria que sirviera
como base para la realizacion del manual, todo esto se realizé mediante revision

documental.

7.1.3 Anélisis e interpretacion de la informacion

Lo que se observo después de realizar al andlisis de la informacion recopilada fue que
las funciones de cada uno de los empleados no estaban claramente definidas y al realizar
entrevistas directamente a los empleados sobre las actividades que desempefian dentro
de la empresa se pudo notar, que en algunos puestos no se asume la responsabilidad

de sus funciones por lo cual otros empleados realizan dichas actividades y por lo tanto
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hay confusiones en cuanto a las labores que le corresponden a cada uno, de la misma
forma se logré observar que el organigrama no estaba bien definido ya que con el que
se cuenta actualmente hay departamentos que ya no existen dentro de la empresa.
(Anexo II).

7.1.4 Identificacién de las diferencias

Con la informacién que se recopilo se logré contrastar o que esta documentado en los
archivos y lo que en realidad sucede en la empresa, con lo que se identificd que existen
problemas de comunicacion, asi como claridad de las funciones y las actividades que se
realizan. Esto con el analisis de las actitudes de cada empleado que se desarrollo

mediante la observacion del comportamiento en el lugar de trabajo de cada empleado.
7.1.5 Definicién de puestos y funciones

Para lograr definir los puestos y funciones de cada area que hay en la empresa Goaty,
se realizé mediante un formato de perfil de puesto (Anexo I) junto con el gerente general,
el cual contiene que puesto es el que se va a describir, la autoridad del puesto, quien es
su jefe directo, el propdsito del puesto, los requisitos que se solicitan para poder ocupar
el puesto, las habilidades y conocimientos que se requiere y las responsabilidades que
debe cumplir, entre otras cosas. Los perfiles que se realizaron fueron perfil de director
general, almacenista, recolector de leche, lider de queseria, lider de dulces, técnico en
mantenimiento, marketing y ventas y vendedor. Todo ello con el propésito de tener al
mejor candidato para el puesto y que exista claridad en sus funciones vy
responsabilidades, y que este lo desarrolle de la mejor manera y se logre un trabajo

eficiente.
7.1.6 Actualizacion del organigrama

El actualizar el organigrama para la empresa Goaty es de suma importancia ya que el
tener un organigrama claro logra que los empleados, mandos medios y directivos
conozcan la organizacion mediante la ayuda visual e identifiguen sus canales de
comunicacion; con esto se logra atacar uno de los problemas mas importantes en la

empresa Goaty que es la comunicacién y organizacion de todos los integrantes por ello
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es importante. Para lograr actualizar el organigrama, de la informacion recopilada se
obtuvieron las éreas y los puestos con los que cuenta actualmente la empresa para de
ahi ir desglosando principalmente las areas de la empresa existentes, los puestos que
se requieren en esa area e irlos agrupando para de esta forma; mediante la simbologia
ir organizando el diagrama y este fuera correcto. Se actualizé de acuerdo con las nuevas
necesidades de la empresa al igual conforme a los colaboradores con los que
actualmente para asi poder darlo a conocer.

7.1.7 Desarrollo de un ejercicio de planeacion estratégica para la definicion de la

mision, vision y valores de la empresa

Para definir la mision y vision se realizaron reuniones perioddicas con el director general
y el gerente, en las cuales se presenté una propuesta redactada de acuerdo a las
actividades que realiza la empresa y después de hacer un analisis de lo que se quiere
lograr, se discutié sobre su razon de ser para lograr concretar la mision recalcando sus
actividades; para determinar la vision y los valores se fueron trabajando en conjunto,

definiendo el rumbo que se busca.
7.1.8 Elaboracion del manual de organizacion

El elaborar un manual de organizacion constd de una serie de actividades, las cuales
fueron determinadas a partir de la forma en que establece Rodriguez (2012), para la
elaboracién del mismo. Para que éste informacion que ya se obtenia de perfiles y
funciones; se definio el objetivo del manual esto quiere decir para que fue hecho y el
ambito en el cual el manual se iba a aplicar, se definié la estructura funcional de la
empresa, el organigrama, la definicion de puestos y funciones y se crearon los perfiles
de puesto, todo ello para que el manual que se realiz6 fuera eficaz y asi lograr ayudar a

la empresa teniendo claras las funciones y canales de comunicacion.
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7.1.9 Presentacion del manual

Se presentd el manual a los directivos y de esta forma conocieran lo que se realizé y

como se realizd, se hizo una revision y se autorizé.
7.2 Manual de politicas y procedimientos

Para realizar el manual de politicas y procedimientos se llevo a cabo una serie de

actividades para el logro de este las cuales consisten en lo siguiente.
7.2.1 Andlisis de la informacion

Se realiz6 un analisis detallado de la informacion existente, esto mediante la revision de
documentos con lo que se percat6 de que existian muy pocos procedimientos referentes
al area, de la misma forma que no existian politicas para el area de administracion por lo

cual se optd por elaborarlas.
7.2.2 Interpretaciéon de la informacién

Para lograr interpretar la informacion de forma clara se observaron las actitudes y
comentarios de cada uno de los empleados y algunos de estos comentarios fueron
negativos ya que se realizaban mas de las actividades deseadas lo que creaba

inconformidad.
7.2.3 Planeacion del objetivo del manual de politicas y procedimientos

Después de haber analizado la informacién existente, se definio el objetivo del manual
para lo cual se tomé en cuenta los problemas con los que cuenta la empresa para dar

una solucion a ellos, con lo cual se logré concretar el objetivo.
7.2.4 Redaccion de politicas.

Para que las politicas estuvieran bien definidas se tomaron en cuenta los problemas

recurrentes de la empresa y de acuerdo con ello cada politica se fue redactando segun
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las necesidades que se tenia de la empresa, esto con el fin de tener mas personal

orientado.
7.2.5 Se definieron los procedimientos faltantes

Para el &rea de administracion existian muy pocos procedimientos que estaban
planteados en documentos, por lo cual se procedio a realizar los procedimientos faltantes
para que existiera un documento y este sirviera de consulta para los empleados del area
en caso de alguna duda sobre las actividades a realizar, en estos también se elaboraron

los diagramas de flujo para que sirviera como ayuda visual.
7.2.6 Elaboracion del manual de politicas y procedimientos

Ya que se tenia toda la informacién que se requeria para la elaboracién del manual, se

uni6 toda esa informacion en un documento formal.
7.2.7 Presentacion del manual.

Se presentod el manual al asesor de la empresa para que fuera autorizado por el mismo.
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8. RESULTADOS

Para el logro del objetivo general del proyecto de residencia profesional de reducir 90%
de los problemas de comunicacion y coordinacién que impactan la productividad en la
empresa Goaty se elabor6 tanto un Manual de Organizacion como un Manual de politicas

y procedimientos, los cuales se adjuntan como los Anexo IV y VI respectivamente.

Sin embargo, por causas propias de la empresa, las cuales se describen en el Anexo Il
y V, laimplementacién de estos se ha pospuesto hasta el primer semestre del afio 2025,
por lo que solo se presentara un programa que muestra las actividades planeadas para

dicha implementacion.

El Manual de Organizacion es un documento independiente del presente reporte, por lo

gue se puede acceder a €l a través de la liga que se presenta en el Anexo lIl.

El Manual de politicas y procedimientos, de la misma forma se presenta como un

documento anexo, en el apartado Anexo IV.

El programa para la implementacion sera mediante un diagrama de Gantt en el cual se
describen las actividades a realizar para la debida implementacion la cual se llevara a
cabo en el primer trimestre del afio 2025, con el propésito de mejorar los procesos de

comunicacion y coordinacion dentro de la empresa.
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9. CONCLUSIO NES Y RECOMENDACIONES

9.1. Conclusiones

La elaboracion del proyecto de residencias profesionales en la empresa Goaty me dio la
oportunidad de tener una mejor vision en cuanto a vida laboral, ya que no te das cuenta
de como en realidad funcionan las empresas hasta que llegas a una de ellas y en mi
caso me abrié mucho la perspectiva y lo que yo creia que era a lo que en la realidad

sucede.

De acuerdo a lo presentado, se obtuvo un esfuerzo para optimizar los procesos de
comunicacion y coordinacion dentro de la empresa mediante la elaboracién de manuales
de organizacién y manuales de politicas y procedimientos. Estos documentos fueron
disefiados para establecer lineamientos claros y fortalecer la estructura organizacional,

asi como la eficiencia operativa.

La creacion de estos manuales permitio identificar areas criticas de mejora de la
comunicacion, como la necesidad de establecer canales mas claros y efectivos, evitar

duplicidades de funciones y fomentar la cultura de trabajo.

El proyecto realizado constituye un valioso recurso ya que es una herramienta para ser
implementada a futuro ya que pueden ser adaptados y actualizados, facilitando la mejora
de la cultura organizacional y que esta sea mas estructurada de acuerdo a sus
necesidades ya que proporciono una guia detallada que, al ser implementada, podria
mejorar significativamente la comunicacion, la coordinaciébn de igual manera el
desempefio general de la organizacion. Por el momento quedara pendiente la
implementacion e incorporacion en la practica diaria, mediante estrategias de
capacitaciéon y monitoreo, asegurando asi el cumplimiento de los objetivos, para que se

conviertan en beneficios para le empresa.
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9.2 Recomendaciones

Lo que se recomienda a la empresa Goaty, con la elaboracién de los Manuales de
Organizacion Politicas y Procedimientos es que se continde con la implementacion de
las actividades definidas en el diagrama de Gantt que se presenta en el Anexo VII, en el
cual se detallan los tiempos y responsables de ejecucion de las mismas.

De igual manera se recomienda hacer una revisiébn de los manuales y en su caso

actualizacion por lo menos una vez al afio.
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10. COMPETENCIAS DESARROLLADAS.

Al implementar acciones para mejorar la comunicacion organizacional y la disminucion
de conflictos considero que pude promover el desarrollo del personal de la empresa, para
la realizacion de los objetivos organizacionales. Tuve la oportunidad de desarrollar una

serie de competencias que fortalecen mi perfil como ingeniera en Gestion Empresarial.

1. Aplique habilidades directivas y de ingenieria para el fortalecimiento y toma de
decisiones de la empresa.

2. Disefie y actualice la estructura administrativa, con base a las necesidades de la
organizacion.

3. Utilice las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion en la
organizacion, para optimizar procesos Y la eficaz toma de decisiones.

4. Aplique métodos de investigacion para desarrollar e innovar procesos de la

organizacion.

De esta forma considero que logré aplicar cada una de las herramientas y competencias

que logré adquirir y pulir a lo largo de la carrera de gestion empresarial.
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12. ANEXOS

Anexo |. Plantilla de perfiles de puesto.

LACTEOS GOATY

CODIGO

GO-SG-SG-16

PERFIL DE PUESTO

REV. 00

Departam
ento

Puesto

Jefe
Inmediato

Personal a
cargo

Propésito
de Puesto
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Sexo Rang Idiomas Formacion Escolar Titu Exp
Sugerido o de lo erie
Edad Esc ncia
olar Lab
oral

Conocimientos y Habilidades requeridos Atributos Personales

Indicador de Medicién

Responsabilidades Frecuencia
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Autoridad
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Anexo Il. Entrevista realizada a los colaboradores de la empresa.

ENTREVISTA

1. Se siente satisfecho de formar parte de la empresa.
| ) Satisfechao { 1Insatisfecho

2. Recihid alguna capacitacion adecuada al momenta de ingresar a la empresa
[ 1S { 1Mo

3. Conoce conclaridad suk funciones y responsabilidades
()5 ( 1TNo

4. jSabe a quien dirigirse en caso de algdn problema’?
[ )5 (I Mn (  1Enocasiones

5. Conoce el Organigrama de la empresa
(] ( Mo

B Le han dado a conocer la misian v visian de la empresa
{( o ( 1Mo

7. Siente gue realiza mas actividades de las debidas dentro de la empresa
[ 130 (1Mo (  1Enocasiones
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Anexo lll. Constancia de elaboracién del manual de organizacion

SAN JOSE DE GRACIA AGS, (13 DE DICIEMBRE 2024)

A quien corresponda:

Por el medb del pnesente._ hacemos constar que en nuestra empresa Goaty, se llev a cabo la
elgbqrac:én de un manual titulado “Manual de organizaciéon” en el area de Administracién, con el
objetivo de estandarizar procedimientos y mejorar la eficiencia en nuestras operaciones interna.

Sin embargo, debido a la acumulacion de actividades operativas, la falta de disponibilidad de tiempo y
otros inconvenientes logisticos, no fue posible implementar el manual mencionado en las operaciones
cotidianas de la empresa hasta el momento.

Agradecemos el esfuerzo y dedicacion de la C. Maria Magdalena Acosta Vazquez encargada de la

elaboracién de este documento, el cual representa una valiosa herramienta para la empresa y
reafirmamos el compromiso de buscar las condiciones adecuadas para su implementacion en el futuro

cercano.

Sin mas por el momento, quedamos a sus ordenes.

ATENTAMENTE

/juan-r‘davfd/Ornelas Pérez
= Gerente General



Anexo IV. Manual de Organizacion de la empresa Goaty
https://drive.google.com/file/d/1XdDUWsMePSH36pvkOnxdgvQA gPy TIJ/view?usp=dr

ive link
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Anexo V. Constancia de elaboraciéon del manual de politicas y procedimientos

SAN JOSE DE GRACIA AGS, (13 DE DICIEMBRE 2024)

A quien corresponda:

Por el medio del presente, hacemos constar que en nuestra empresa Goaty, se llevé a cabo Ia
elabc')r.acsén. de un manual titulado “Manual de politicas y procedimientos” en el adrea de
Administracion, con el objetivo de estandarizar procedimientos y mejorar la eficiencia en nuestras

operaciones interna.

Sin embargo, debido a la acumulacion de actividades operativas, la falta de disponibilidad de tiempo y
otros inconvenientes logisticos, no fue posible implementar el manual mencionado en las operaciones

cotidianas de la empresa hasta el momento.

Agradecemos el esfuerzo y dedicacién de la C. Maria Magdalena Acosta Vazquez encargada de la
elaboracion de este documento, el cual representa una valiosa herramienta para la empresa y
reafirmamos el compromiso de buscar las condiciones adecuadas para su implementacion en el futuro

cercano.

Sin mas por el momento, quedamos a sus 6rdenes.

ATENTAMENTE

il )
Juan DAvid Ornelas Pérez
_—Gerente General

=
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Anexo VI. Manual de politicas y procedimientos de la empresa Goaty.
https://drive.google.com/file/d/1ry7QZGdPgKnp78MwdIdQOKFKpacgex1T/view?usp=dri

ve link
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Anexo VII. Diagrama de Gantt de la implementacion de los manuales.

b
Diagrama de Gantt. Implementacion de manual de organizacién y manual de politicas y procedimientos en Goaty

Semanal

Semana 2

Semana 3

Semana 4

Semana 5

Semana 6

Semana?7

Semana 8

Semana 9

Semana 10

Presentacién

1. Presentacion de los manuales a los colaboradores de la
empresa.

2. Reuniones informativas con los colaboradores

3. Distribucién de los manuales.

Capacitacion

4, Capacitacidnes sobre los manuales

5. Talleres practicos para asegurar la comprension de los
manuales

Implementacién formal

6. Lanzamiento oficial de manuales

7. Supervision y monitoreo de los manuales para evaluar el
cumplimiento dentro de la empresa

Evaluacion

8. Evaluacion de recultados y plan de seguimiento




