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Resumen.

Este trabajo tiene como objetivo dar a conocer los principales conceptos sobre diferentes
tematicas vinculadas a los procedimientos para realizar diferentes tipos de trabajo, asi como
dar a conocer que se entiende por procedimiento integrados de gestion para los puestos de
trabajo y proporcionar un ejemplo de metodologia para realizar un manual de procedimientos.
A la principal conclusion que se arrib6 fue que los Procedimientos integrados de gestion para
los Puestos de Trabajo son documentos en los que se recopilan diferentes requerimientos de
gestion, los mismos deben tenerse en cuenta en la realizacion de la produccion para lograr
eficacia en el proceso.
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Introduccién.

Las empresas se encuentran en un entorno cambiante en todos los ambitos, tanto a nivel
tecnologico, como de sistemas de gestion. Ello conlleva que deban hacer un esfuerzo
importante para adaptarse lo mas rapidamente posible a las nuevas situaciones para seguir
siendo efectivas en los mercados en los que se desenvuelven. Estos y otros factores
determinan que se estén produciendo modificaciones sustanciales en la cultura empresarial.
Asi, han aparecido los nuevos enfoques de gestion sobre los que se centran los intereses
empresariales, tales como la mejora continua de productos, procesos y en general de todos los
sistemas, el liderazgo de directivos y mandos, la gestion por valores para el desarrollo de
politicas que den respuesta a todos los grupos de interés: clientes, trabajadores, proveedores y
la propia sociedad, la gestion del conocimiento o mejor dicho del capital intelectual, verdadero
valor de las organizaciones en donde la informacidn, el conocimiento y la experiencia son
compartidos y estan al servicio de los intereses empresariales, etc.

Existen actualmente varios modelos de gestion que las empresas estan adoptando como
referencias para que sus organizaciones se encaminen hacia lo que se denomina la Excelencia.
Por un lado las normas 1SO 9000 de Calidad son punto ineludible de referencia, como también
lo son las normas ISO 14000 de Medio Ambiente, desarrolladas a semejanza de las primeras.
El nuevo marco reglamentario sobre prevencion de riesgos laborales, inspirado en principios
béasicos de calidad, como la mejora continua y la integracion de la accion preventiva en las
politicas empresariales, es obviamente, no sélo una exigencia, sino también una necesidad
para dar respuesta a los requerimientos que la persona tiene en su ambito laboral,
garantizandole unas condiciones de trabajo dignas, y potenciando su desarrollo profesional y
humano a través del propio trabajo.

Dado que los origenes y motivaciones de los sistemas de gestion citados son diferentes, en
base fundamentalmente a las diferentes normas y reglamentaciones que los generan, se
produce de entrada una evidente dificultad de armonizacion, cuando por otra parte, es sabido
que los puntos de coincidencia son notorios, en especial las bases metodoldgicas por las que
tales sistemas se rigen.

El concepto actual de Calidad global o total y también el concepto de Excelencia, que va mas
alla del anterior, son integradores y por ello asumen la calidad de productos y procesos, la
calidad en el disefio y en el proyecto, la calidad medio ambiental, la calidad de gestion, y por
supuesto la calidad de vida laboral, como partes esenciales de un todo. Asi, se puede afirmar
que los planteamientos esenciales de la calidad y de la prevencion son en gran medida
coincidentes.

Es necesario aclarar también, aunque sea muy brevemente, el concepto de “excelencia "que
afortunadamente cada vez va impregnando con mas fuerza el mundo empresarial, asi como su
profunda interrelacién con una acertada politica de prevencion de riesgos y mejora de las
condiciones de trabajo. Los beneficios econdmicos son uno de los resultados de la empresa
excelente, pero tener clientes fieles, trabajadores motivados e implicados en el proyecto
empresarial y una sociedad que también se vea favorecida por el mismo, son también
resultados del todo necesarios y de los que depende en gran medida el desarrollo de la empresa
a medio y largo plazo. Alcanzarlos requiere que la cultura organizacional esté sustentada por



valores, y que el liderazgo de la direccion y de toda la linea jerarquica los materialice mediante
la sistematizacion de un conjunto de actuaciones basadas en la comunicacion, la cooperacion y
el aprendizaje continuo. La ética del trabajo, asociada a una politica eficaz de prevencion de
riesgos laborales y el consecuente reconocimiento del valor de las personas, no es un mero
codigo de normas de conducta, y aunque para algunos pueda parecer paraddjico, es la base
para que la empresa pueda adaptarse al medio que la rodea logrando la efectividad.

La motivacion intrinseca de las personas en el trabajo se logra cuando el contenido del mismo
va unido al desarrollo de las capacidades profesionales y personales de éstas, manteniéndolas
vitales para el aprendizaje continuo, tan importante en la actualidad a nivel organizacional.
Pero la motivacion trascendente, aquella que todo ser humano reclama desde lo méas profundo
de su conciencia, s6lo se alcanza cuando nuestros conocimientos y habilidades se orientan a la
mejora de nuestro entorno, de la sociedad o de las condiciones de vida y de trabajo de los
demés. De ahi el valor trascendente, valga la redundancia, que puede lograrse con una
adecuada integracion de la prevencion en un proyecto de mejora continua en todos los &mbitos
de la empresa.

La excelencia, como necesario objetivo empresarial, no es una meta concreta a superar, €s en
realidad un camino que nos predispone individual y colectivamente para estar en todo
momento en las mejores condiciones.

Los trabajadores a nivel mundial se ven expuestos a una gran cantidad de informacion que les
Ilega desde todas partes del medio en que se desarrolla, producto a que cada dia aumentan los
requisitos para la realizacion correcta de su trabajo, esto ha traido consigo que el mismo se vea
abrumado y que muchas veces no sea capaz de entender que es lo que se pretende que €él haga,
0 sea que no tenga claro su contenido de trabajo. Cuba no es la excepcién y las empresas
cubanas también presentan este problema; ésta es una de las razones por las cuales se hace
necesaria la creacion de un manual con procedimientos que recojan la mayor parte, sino se
puede toda, de las informaciones que normalmente llegan a él a través de variados medios y
personas distintas. Esto seria un adelanto en la facilitacion de la integracion de los sistemas de
gestion.



Desarrollo.

Una empresa es un organismo complejo e integral que desempefia una amplia gama de
actividades operativas con el objetivo de obtener beneficios economicos y sociales. Para ello
utiliza una serie de recursos humanos, materiales e intelectuales que coordinados
eficientemente generan los resultados planeados por la gestion. Para ver mas conceptos de
empresa remitirse al Anexol “Criterios de diferentes autores sobre Gestion, Sistema de
Gestion, Organizaciones que aprenden y Empresa”.

En el desarrollo normal de sus actividades, las empresas se ven influenciadas por ciertas
condiciones de rigor extremo, estas condiciones estan determinadas por variaciones internas,
de la entidad misma, y variaciones externas, provenientes del entorno y normalmente fuera de
control. Las empresas deben afrontar esto en todo momento. Estos acontecimientos crean con
urgencia la necesidad de una gestion integral en las organizaciones, volviendo a las empresas
capaces de buscar en cualquiera de estos momentos la mejor solucion para los problemas,
disminuyendo gradualmente la improvisacion y el riesgo en la toma de decisiones.

Las organizaciones son unidades sociales o agrupamientos humanos deliberadamente
constituidos para alcanzar fines especificos. (DUGARTE, 2006)

Una organizacion de aprendizaje (en inglés: learning organization) es un formato de
organizacion que se centra en la gestion del intercambio del conocimiento a todos los niveles,
jerarquicos y funcionales de la empresa. Este tipo de organizacion empresarial asume que el
conocimiento acumulado en los empleados solo tiene valor si fluye, de individuo a individuo;
de grupo a grupo; de organizacion a organizacion.

La organizacion de aprendizaje pasa a formar parte de la cultura de la empresa, sea cual sea su
actividad o estructura. Diferencidndose a la hora de su implementacion segun sean las
capacidades de cada una o su misma distribucion geografica. Pero todas con un mismo fin y
una misma filosofia como herramienta.(ANONIMO)

Para ver mas definiciones de organizaciones que aprenden ver Anexo 1“Criterios de diferentes
autores sobre Gestion, Sistema de Gestion, Organizaciones que aprenden y Empresa”.

1. La Gestion Empresarial.

En la actualidad la empresa en general se esta haciendo mas especializada. Las organizaciones
estdn dejando de cubrir una gran cantidad de procesos para enfocarse en unos cuantos de
forma exhaustiva, dejando los otros a demas organizaciones que establecen convenios 0
alianzas estratégicas, con las primeras. Esta especializacién, ha hecho que las empresas
realicen actividades repetitivas mediante el desarrollo de funciones también repetitivas, por lo
que los acontecimientos de la gestion normal pueden llegar a predecirse con un cierto grado de
anticipacion. De igual forma, puede esperarse un cierto grado de similitud e incluso de
coincidencia en los problemas que se vayan presentando.

La gestion empresarial esta basada en la mejor preparacion de los componentes humanos,
materiales e intelectuales para afrontar los acontecimientos a través de los cuales dicha gestion
se desarrolla, teniendo en cuenta su posible grado de variacion. Es més, la nueva gestion



empresarial debe obedecer a ciertos limites y requisitos relacionados con nuevos estandares de
calidad, ambientales, de prevencion de riesgos laborales y sociales, de inocuidad en los
alimentos y de gestion de los recursos humanos. Por lo tanto, la planificacion y utilizacion del
capital humano y de los recursos materiales deben apuntar a la satisfaccion de estos
estandares, que parten de las mismas exigencias del consumidor, con la consigna de no
sacrificar la rentabilidad de la empresa en el proceso.(PALOMINO, 2005)

La Gestion Empresarial abarca el ciclo de negocio de la empresa, con un enfoque no solo en el
mejoramiento de los métodos de produccion, sino también, en la consideracion de los recursos
requeridos, la forma de conseguirlos y administrarlos. Ademas, determina si lo que la empresa
produce y vende es realmente lo que necesita el mercado, selecciona los canales de
distribucion adecuados para hacer llegar los productos al mercado correcto y finalmente
establece una realimentacion de todo el proceso para lograr un verdadero mejoramiento
continuo del negocio.

Los sistemas de Gestion Empresarial ofrecen a las empresas una vision de vanguardia sobre la
realidad empresarial que les interesa.(ANONIMO, 2005)

Para conocer mas definiciones de gestion empresarial remitirse al Anexo 1“Criterios de
diferentes autores sobre Gestion, Sistema de Gestion, Organizaciones que aprenden y
Empresa”.

2. Sistemas de Gestion.

La adecuada preparacion de los recursos materiales y del capital humano facilitara la puesta en
marcha de una estrategia a seguir, la cual estara basada en las siguientes acciones:

Definicion del escenario mas probable en el que van a encontrar las actividades de la
organizacion.

Planificacion y desarrollo de los procesos que mejor contribuyan a la obtencion de los mejores
resultados dentro del escenario definido.

Preparacion del capital humano y recursos materiales para hacer frente con éxito a los
acontecimientos variables que no se hayan podido prever.

Puesta en marcha de los adecuados procedimientos para mejorar 10s procesos repetitivos y
aumentar el grado de conocimiento mediante el aprendizaje de los sucesos variables.

Estas acciones deben agruparse en lo que suele denominarse un sistema de gestion, definicion
que apoya la idea de que deben desarrollarse de una manera sistematica, ya que de otra forma,
no solamente perderian todo su valor, sino que incluso podrian generarse prejuicios en su
aplicacion.

Estas acciones que en este caso hacen referencia a toda la empresa, pueden extrapolarse a un
nivel mas bajo, como es el caso del puesto de trabajo, pudiendo asi planificar y gestionar los
diferentes puestos de trabajo de una empresa para que el trabajo se realice de la forma
correcta.



Los sistemas de gestion pueden planificar separadamente los distintos aspectos de cada
proceso para luego ser aplicados individual y sucesivamente por cada una de las areas de la
empresa; o planificar de forma simultanea los diferentes aspectos de cada uno de los procesos
y que todos ellos formen parte de un sistema conjunto de gestion que considere algunas de las
posibles perspectivas de gestion de la empresa, como son las correspondientes a calidad,
medio ambiente, prevencion de riesgos laborales, inocuidad de los alimentos y gestion de los
recursos humanos teniendo en cuenta que el procedimiento utilizado no ha de partir de un
Unico sistema, sino de la integracion de los que afectan a estas especialidades. (PALOMINO
2005)

Por lo anteriormente dicho se entiende por Sistema de gestion es el "sistema para establecer la
politica y los objetivos para el logro de dichos objetivos” (NORMALIZACION,
ORGANIZACION INTERNACIONAL DE 2000)

Para ver méas definiciones acerca del concepto de sistema de gestion remitirse al Anexol
“Criterios de diferentes autores sobre Gestion, Sistema de Gestion, Organizaciones que
aprenden y Empresa”.

Los sistemas de gestion, ya sean de forma individual o integrada, deben estructurarse y
adaptarse al tipo y las caracteristicas de cada organizacion, tomando en consideracion
particularmente los elementos que sean apropiados para su estructuracion.

La estructura de los sistemas de gestion debe ser de forma tal que sea factible realizar una
coordinacion y un control ordenado y permanente sobre la totalidad de las actividades que se
realizan.

Los sistemas de gestion se aplican en el marco de todas las actividades que se ejecutan en la
organizacion y son validos solo si cada uno de ellos interactia con los de més
armoénicamente.(TOR, 2003)

3. Principios comunes entre los Sistemas de Gestion.
Los principios mas comunes de los Sistemas de Gestion son:

La cultura empresarial: La identificacién de una forma de ser de la empresa, que se manifiesta
en las formas de actuacion ante los problemas y oportunidades de gestion y adaptacion a los
cambios y requerimientos de orden exterior e interior, que son interiorizados en forma de
creencias y talantes colectivos que se trasmiten y se ensefian a los nuevos miembros como una
manera de pensar, vivir y actuar.

Organizacién enfocada a las partes interesadas, que se convierten en una finalidad basica: Por
ello las organizaciones se integran de diversas formas con las partes interesadas y, en
consecuencia, deben cumplir con los requisitos de las mismas.

Involucramiento de la gente: La gente es la esencia de una organizacion y su involucramiento
completo permite el uso de sus competencias y de su experiencia para el beneficio de la
organizacion.



Liderazgo: Como resultado de lo anterior dentro de la organizacion la direccion de la misma
debe crear las condiciones para hacer que la gente participe activamente en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Enfoque basado en eventos: Todos los resultados deseados se logran mas eficientemente
cuando los recursos y las actividades de la organizacion se estructuran, se gestionan y se
conducen como eventos. Que en una simplificacion se corresponde con lo que llamamos
procesos en los sistemas de calidad.

Aplicacion de la concepcion de sistemas a la gestion: Consiste en la identificacion la
comprension y la gestion de una red de eventos interrelacionados para maximizar la eficacia 'y
la eficiencia de la organizacion.

Mejora continua: ElI mejoramiento continuo de su desempefio global es un objetivo
permanente de todas las organizaciones.

Enfoque basado en los hechos para la toma de decisiones: Las decisiones y las acciones
deberan basarse en el analisis de los resultados, de los datos para lograr una optimizacion de la
informacion que permite tomar decisiones con el menor nivel de incertidumbre.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los asociados: Las relaciones muy beneficiosas con
los asociados deberdn establecerse para resaltar la ventaja competitiva de todas las partes
interesadas. (TOR, 2003)

4. Los diferentes Sistemas de Gestion.

Las empresas de hoy en dia tienen que obedecer a ciertos limites y requisitos que responden a
estandares nuevos que se van desarrollando. De ahi el hecho de que se hayan desarrollado
diferentes sistemas de gestiobn como son: el Sistema de Gestion de Calidad, el Sistema de
Gestion de Salud y Seguridad del trabajo, el Sistema de Gestién Medio Ambiental, el Sistema
de Gestion de los Recursos Humanos Y el Sistema de Gestion de Inocuidad en los Alimentos.

Cada uno de ellos ha tenido un origen diferente, la calidad se ha desarrollado impulsada
fuertemente por la competencia, por la necesidad de mejorar la competitividad empresarial. La
seguridad ha sido impulsada por el establecimiento de regulaciones gubernamentales y por la
presion de las organizaciones sindicales. EI medio ambiente lo ha hecho por la legislacion y la
sociedad. La gestion de recursos humanos porque las empresas se han dado cuenta que el
capital humano es su activo mas importante y cada dia necesitan méas de personal competente
y preparado para su desarrollo y la inocuidad de los alimentos ha surgido debido al auge y
desarrollo que han alcanzado las empresas que ofertan servicios gastronémicos de uno u otro
tipo.(PALOMINO, 2005)

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Es imprescindible que la calidad esté presente en cada uno de los procesos de la organizacion
desde su etapa de proyeccidn, establecimiento de procesos, procedimientos y estandares de
trabajo con el objetivo de obtener la méxima satisfaccion de los clientes y superar sus
expectativas.



Gracias a los Sistemas de Gestion de la Calidad (SGC) el personal tiene una mayor
participacion en las decisiones empresariales, asumiendo e implicandose con sus objetivos y
tomando un papel mas activo frente a las tareas que asume.

Un sistema de calidad es un mecanismo de regulacion de la gestion de las organizaciones
relacionado con la calidad de los productos o servicios suministrados, la economia de los
procesos y rentabilidad de las operaciones, la satisfaccion de los clientes y de las demas partes
interesadas y la mejora continua de las anteriores particularidades. (PALOMINO, 2005)

En la basqueda de un SGC universal se desarroll6 la serie de Normas internacionales 1SO
9000 las que promueven la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla,
implementa y mejora la eficacia de un SGC, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante
el cumplimiento de sus requisitos. (GARCIA, 2006)

La ISO 9000 es la que brinda todos los términos y definiciones necesarios para la
implementacién. La 9001 plasma punto por punto las directrices a seguir para la
implementacién. La 9004 establece directrices para la gestion de la calidad (eficacia y
eficiencia).

Un sistema de calidad serd, por tanto, un conjunto de procedimientos que definan la mejor
forma de realizar los productos y que puedan ser verificados. Para ello se han establecido
ciertos modelos 0 normas internacionales que regulan las condiciones minimas que deben
cumplir dichos procedimientos, lo cual no significa que dichas condiciones no puedan ser
superadas por voluntad de la organizacion o por exigencias concretas de sus clientes.
(PALOMINO, 2005)

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

El paradigma en el que se mueven las empresas es un circulo cerrado que comienza y acaba en
la naturaleza, a lo largo de todo el proceso de produccion y utilizacién o de consumo del
producto, se estan consumiendo materias primas y se esta devolviendo basura a la naturaleza.

El cuidado de la naturaleza presenta dos vertientes:
No agotar los recursos no renovables
No agredirla mediante la emision de sustancias contaminantes(AUTORES, 2007)

Las organizaciones muestran una creciente preocupacion por lograr y demostrar un sélido
desempefio ambiental. Es por esto que muchas han decidido implantar el Sistema de Gestién
Medio Ambiental, controlando el impacto de sus actividades, productos o servicios sobre el
medio ambiente, teniendo en cuenta su politica y objetivos ambientales.

Debido a esto se puede decir que un sistema de gestion ambiental es un mecanismo de
regulacién de la gestion de las organizaciones relacionada con el cumplimiento de la
legislacion vigente en cuanto a emisiones y vertidos; y el alcance de los objetivos ambientales
de la organizacion.



Lo que se busca es conseguir la inocuidad de las emisiones y vertidos mediante la adecuacion
de las instalaciones y de las actividades conseguidas. La primera de ellas mediante un
proyecto y un mantenimiento eficiente y la segunda mediante la definicion de los procesos a
realizar por las personas y la necesidad de que se conviertan en repetibles y mejorables.

Por lo tanto un sistema de gestion ambiental sera un conjunto de procedimientos que definan
la mejor forma de realizar las actividades que sean susceptibles de producir impactos
ambientales.

Para ello se han establecido ciertos modelos o normas internacionales que regulan las
condiciones minimas que deben cumplir dichos procedimientos, lo cual no significa que
dichas condiciones no puedan ser superadas por voluntad de la organizacion o por exigencias
concretas de sus clientes.

Muy vinculado con estos propositos, las organizaciones estan aplicando Sistemas de Gestion
Ambiental (SGA), con el fin de cumplir con los requisitos de las Normas internacionales ISO
14000, las que constituyen una herramienta importante para la gestion estratégica de la
empresa, y contribuyen a conseguir beneficios ambientales en todas sus areas de influencia, lo
que redunda en aportes comerciales reales y significativos, y le permite a la empresa cumplir
con los estandares que imponen las normativas y regulaciones nacionales en materia
ambiental. (PALOMINO, 2005)

La ISO 14000 plantea los términos y la definiciones, la 14001 los requisitos para la
implementacién y la 14011 la auditoria.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Toda practica laboral, comporta determinados riesgos, de mayor o menor nivel, y todas las
partes implicadas tienen el deber de lograr que ésta se realice sin dafio a la seguridad y la salud
del trabajador.

Es por esta razon que la preocupacion en torno a la seguridad y la salud laboral afecta a todas
las organizaciones, independientemente de su tamafio y sector al que pertenecen. En este
sentido, por fin se estan decidiendo a tomar medidas importantes, tanto para fomentar la
seguridad en sus estructuras organizativas e instalaciones, como para cumplir con las
obligaciones legales aplicables en estas materias. Por tanto, en la actualidad, la prevencion de
riesgos laborales se ha convertido en un factor mas a tener en cuenta en la gestion diaria de las
empresas.

Lo que se busca es conseguir la proteccion total de la salud y la vida de los empleados y del
resto del personal interesado mediante la adecuacion de las instalaciones, a través de un
proyecto y un mantenimiento eficientes; y de las actividades, a través de la definicion de los
procesos a realizar por las personas y la necesidad de que se conviertan en repetibles y
mejorables.

Por lo tanto un Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional (OHSMS) o Sistema
de Prevencion de Riesgos Laborales es un mecanismo de regulacion de la gestion de las
organizaciones.
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Teniendo esto en cuenta un Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional sera,
por tanto, un conjunto de procedimientos que definan la mejor forma de realizar las
actividades que sean susceptibles de producir accidentes o enfermedades profesionales. Para
ello se han establecido ciertos modelos 0 normas internacionales que regulan las condiciones
minimas que deben cumplir dichos procedimientos, lo cual no significa que dichas
condiciones no puedan ser superadas por voluntad de la organizacion o por exigencias
concretas de sus clientes.

Esta norma internacional establecida es la Norma OSHAS 18000 (Occupational Health and
Safety Assessment Series) que establece un modelo para la Gestion de la Prevencion de los
Riesgos Laborales. El fin de esta norma consiste en proporcionar a las organizaciones un
Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud Ocupacional (OHSMS), que permita identificar
y evaluar riesgos laborales desde el punto de vista de requisitos legales y definir la estructura
organizativa, las responsabilidades, las funciones, la planificacion de las actividades, los
procesos, procedimientos, recursos necesarios, registros, etc, que permitan desarrollar una
Politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

Las OSHAS fueron adoptadas por Cuba y estan siendo implantadas hoy en dia en muchas
empresas del pais como NC 18000: 2005, la cual esta integrada por la NC 18000 que brinda
los términos y las definiciones, la NC 18001 da los requisitos para la implantacidn, 18002
amplia los requisitos y la 18011 plantea la auditoria del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud del trabajador.

SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS. (DOMINGUEZ, 2007)

Muchos empresarios consideran que no es necesario un departamento de personal y que las
responsabilidades en éste area deben recaer en los distintos responsables de la organizacion.
En algunas circunstancias la existencia de un departamento de Recursos Humanos no
contribuye notablemente en la eficiencia global, pero hemos de reconocer que muchas
empresas tendrian dificultades si este departamento no existiera en el organigrama funcional
de la misma.

El tamafio de la empresa condiciona la decision de disponer de un departamento de personal.
La gestion de los recursos humanos es un tema que requiere de especialistas en dicha materia
y en las pequefias y medianas empresas no es posible tener un departamento o seccion para tal
fin y son los mismos jefes de departamento los que han de resolver los problemas que afectan
a su personal.

Los Sistemas de Administracion de Recursos Humanos (SARH), o Sistemas de Informacion
de Recursos Humanos (SIRH), forman una interfaz entre la gestién de recursos humanos y la
tecnologia de informacion. Esto combina los RRHH y en particular sus actividades
administrativas con los medios puestos a su disposicion por la informatica, y se refieren en
particular a las actividades de planificacion y tratamiento de datos para integrarlos en un unico
sistema de gestion.

La gestion de recursos humanos puede ser uno de los procesos que conforma el Macro
proceso de cualquier empresa.
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El Sistema de Gestion de los Recursos Humanos (SGRH) de una empresa tiene como objetivo
fundamental proveer a la empresa de personal suficiente tanto en cantidad, como con la
calidad requerida (competencias) en el momento adecuado y con la motivacion suficiente, ya
que cada vez las empresas necesitan contar mas con un capital humano altamente competente
y motivado y oportunamente presente en el lugar en que se le necesita haciendo lo que hay que
hacer. Esto solo se logra a través del Sistema de Gestion de Recursos Humanos. En este
sentido nuestro pais ha implantado la NC: 3000 que plantea los téerminos y las definiciones, la
NC: 3001 plantea los requisitos para la implantacion y la NC: 3002 plantea la implementacion
de dicha norma.

SISTEMA DE GESTION DE LA INOCUIDAD DE LOS ALIMENTQOS

La inocuidad de los alimentos se refiere a la presencia de peligros asociados a los alimentos en
el momento de ser consumidos. Como la introduccion de peligros en la inocuidad de los
alimentos puede ocurrir en cualquier punto de la cadena alimentaria, es esencial un control
adecuado a través de toda ella. Asi, la inocuidad de los alimentos esté asegurada a través de la
combinacion de esfuerzos de todas las partes que participan en la cadena alimentaria.
(NORMALIZACION, ORGANIZACION INTERNACIONAL DE 20063)

El Sistema de Analisis de Riesgos y de los Puntos Criticos de Control (Hazard Analysis and
Critical Control Points/ HACCP) es una metodologia internacionalmente aceptada para
gestionar los riesgos relacionados con la inocuidad de los alimentos y las bebidas. La
implementacién eficaz de un sistema probado de gestién de riesgos, utilizando principios
HACCP, brindara beneficios a su Gestion de Inocuidad de los Alimentos.

Los Sistemas de Gestion de la Inocuidad de los Alimentos, tales como 1ISO 22000 ayudan a
que las organizaciones gestionen los riesgos relacionados con los alimentos y las bebidas. Hoy
en dia, los sistemas de gestion deben tener en cuenta no sélo las reglamentaciones basicas
referentes a los alimentos y las practicas aceptables en el lugar de trabajo, sino que deben
incluir planes para situaciones imprevistas, en posibles crisis, tales como el retiro de productos
del mercado. Todos estos tipos de précticas forman la base de un Sistema de Gestion de
Inocuidad de los Alimentos

Esta Norma Internacional integra los principios del sistema de Analisis de Peligros y Puntos
Criticos de Control (HACCP) y las fases de aplicacion desarrollados por la Comision del
Codex Alimentarius. Por medio de requisitos auditables, combina el plan HACCP con
programas de prerrequisitos (PPRs). El analisis de peligros es la clave para un sistema de
gestion de la inocuidad de los alimentos eficaz, ya que llevarlo a cabo ayuda a organizar los
conocimientos requeridos para establecer una combinacion eficaz de medidas de control. Esta
Norma Internacional requiere que se identifiquen y evaltan todos los peligros que se puede
esperar razonablemente que ocurran en la cadena alimentaria, incluyendo peligros que pueden
estar asociados con el tipo de proceso e instalaciones utilizadas. De este modo proporciona los
medios para determinar y documentar porqué ciertos peligros identificados necesitan ser
controlados por una organizacion en particular y porqué otras no lo necesitan.
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El espiritu de esta Norma Internacional es armonizar a un nivel global los requisitos de la
gestion de la inocuidad de los alimentos para toda actividad dentro de la cadena alimentaria.
(NORMALIZACION, ORGANIZACION INTERNACIONAL DE 2006a)

En Cuba se aplica la NC: 492, NC: 455, NC: 453 del 2006. La NC: 453 plantea los requisitos
sanitarios generales para la alimentacion colectiva. La NC: 455 plantea los requisitos
sanitarios generales para la manipulacion de los alimentos. La NC: 492 plantea los requisitos
sanitarios generales para el almacenamiento de los alimentos.

5. Interrelacion de los Sistemas de gestion.

Una mayor coherencia entre los diferentes sistemas de gestion, reduce la burocracia y aumenta
la eficacia de la gestion global de la empresa. El acercamiento de los diferentes sistemas
implica el uso de nuevos modelos méas globales, a la vez que flexibles y adaptables a aspectos
especificos de la actividad empresarial y de su dimension, con la sinergia que ello comporta.

La calidad de productos y procesos, la prevencion de riesgos laborales, el andlisis de ciclo de
vida, la seguridad integral y el desarrollo sostenible, entre otros, son conceptos que deberian
integrarse en el proceso de gestion de toda organizacion que respete las crecientes demandas
de la sociedad actual y, por tanto, de sus clientes y de los propios trabajadores. Todo ello,
teniendo en cuenta que la clave de la eficiencia de una organizacion esta en las personas, que
constituyen hoy su capital mas valioso para que el proceso de innovacion y creatividad en un
marco de calidad global pueda desarrollarse plenamente.

Los sistemas de gestion contemplan con diferente énfasis el factor humano, aunque desde la
perspectiva de las condiciones de trabajo y la salud laboral (en donde la persona es objeto de
especial atencién) se establecen pautas determinantes para lograr dos metas importantes: la
formacidn continua y la motivacion de los trabajadores, que son elementos esenciales para que
las personas, con un buen nivel de competencia profesional, se encuentren identificadas con la
organizacion y por ello puedan aportar lo mejor de si mismas.(VERDE, 2006)

6. Sistemas de Gestion Integrados. (PALOMINO, 2005)

Las empresas deben buscar alternativas que garanticen la seguridad y la proteccion del
ambiente aumentando su vez la productividad y la calidad.

Al momento de implementar un Sistema Integrado de Gestion deben tenerse en cuenta tres
aspectos fundamentales: los organizativos, los dindmicos y los estaticos.

Los aspectos organizativos son los referidos a la descripcion de la empresa y a la preparacion
del sistema. Definen los procesos que han de llevarse a cabo para que la organizacion cumpla
sus fines, los objetivos que debe alcanzar y la forma como esté estructurado el personal y los
cuadros directivos, asi como las condiciones de competencia y formacion de dicho personal y
las relaciones de comunicacion internas. Los aspectos dinamicos contemplan la preparacion y
ejecucion de los procesos y son caracteristicos de la gestion de calidad, ya que definen las
actividades del personal, tanto en la realizacién de los trabajos como en el control de los
resultados.
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Los aspectos estaticos son caracteristicos de la gestion ambiental y de la seguridad y salud
ocupacional. Describen fundamentalmente la situacion en que deben encontrarse las
instalaciones a fin de que no sean agresivas para el personal ni para el entorno circundante y
las protecciones que han de ser utilizadas para eliminar o disminuir dicha agresividad.

A continuacion se enumeran la totalidad de los aspectos a considerar en el sistema,
clasificados segun las agrupaciones de aspectos que anteriormente se han nombrado:

ASPECTOS ORGANIZATIVOS

Identificacion y secuencia de procesos
Definicion de la organizacion y de su estructura
Politica y compromiso de la direccién
Establecimiento de objetivos

Documentacion del sistema

Comunicacién y formacion

ASPECTOS DINAMICOS

Compras de productos y servicios
Disefio y requisitos del producto
Realizacion del producto
Medicion y control de los procesos
Control del producto no conforme
Auditorias internas

Acciones de mejora
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ASPECTOS ESTATICOS

Disposicidn y aplicacion de recursos

Estado de la infraestructura y las instalaciones
Control de las emisiones y de los vertidos

Gestion de los residuos y de la inocuidad del producto
Analisis, evaluacion y control de riesgos

Dotacion de equipos de proteccion individuales

Estado de las maquinas y sus dispositivos de proteccion

En congruencia con los contenidos antes mencionados se debe desarrollar el Manual de
Gestion Integrada compuesto por los Procedimientos Integrados para los Puestos de Trabajo
teniendo en cuenta una secuencia parecida a la que se sigue en al implementacion de las
normas de calidad, ambientales o de seguridad y salud ocupacional.

Los elementos especificos que condicionan en la gestion empresarial el proceso de
implementacién:

Las empresas deben obtener resultados rentables gestionando sus recursos materiales y su
capital humano, utilizando las maquinas correctas para sus propdsitos, empleando métodos
eficaces y eficientes y todo ello moviéndose en un entorno muy cambiante.

15



Variables del proceso que influyen en la integracion

| ALTA § MEDIA Il BAJA |

X
Macpinas | X
rR+H I

X

X

Coincidencias de los Sistemas de Gestion

En estos Sistemas de Gestion, existe un compromiso y liderazgo por parte de la direccion.
Solamente si la direccion de la organizacion estd comprometida se lograra el exito.

Estos Sistemas de Gestion, estdn inmersos en un proceso de innovacion y mejora continua
(PDCA)

Se basan fundamentalmente en la accion preventiva y no en la correctiva.

Han de aplicarse en todas las fases del ciclo de vida de los productos y en todas las etapas de
los procesos productivos.

Deben ser medibles. Solo seran eficaces, si se son capaces de medir y evaluar la situacion en
la que estamos y a dénde vamos. En los sistemas, las técnicas de evaluacion son similares e
identicas.

Los sistemas implican el compromiso y participacion de todas las personas que trabajan en la
organizacion. Realmente seria dificil obtener éxitos sin la participacion de todo el personal en
materia de calidad, ambiente o seguridad, pues son procesos continuos e integrados en toda la
estructura de la organizacion.

La formacidn es la clave principal de todos aquellos Sistemas de Gestion que se desarrollen en
las organizaciones.

Beneficios de un Sistema Integrado

Los principales beneficios que trae consigo la implementacion de un Sistema Integrado de
Gestion en la empresa son los siguientes:
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Mejora la eficiencia y efectividad de la organizacién por la buena adaptacion a las necesidades
del mercado.

Mejora las relaciones con los proveedores, al hacerlos participes de la filosofia de la calidad.

Minimiza los indices de errores, incrementa los beneficios econdémicos y reduce
sustancialmente los costos de no calidad.

Obtiene una disminucion en los costos de garantia del servicio y en el nimero e importancia
de los reclamos del cliente.

Incrementa el rendimiento, competencias y el entrenamiento de los miembros de la
organizacion, como individuos y equipo.

Mejora la moral y la motivacion del personal, por sentirse participes y hacedores de la mejora
continua de su organizacion.

Logra una concientizacion sobre la preservacion del medio ambiente en todos los niveles y un
ambiente de trabajo méas seguro para todos los miembros de la organizacion.

Logra un significativo ahorro de recursos en el desarrollo e implementacién del Sistema
Integrado de Gestidn y una menor inversion que la necesaria para los procesos de certificacion
de manera independiente.

Mejora las oportunidades laborales, al contar con la certificacion de organismos
internacionales de validez mundial, satisfaciendo simultdneamente requisitos actuales del
mercado.

6. La Industria Alimenticia.

La elaboracion de alimentos es un subsector de la industria alimenticia. Las empresas de esta
industria transforman el ganado y otros productos agricolas en productos aptos para el
consumo intermedio o final. Los productos fabricados por empresas de esta industria, en
general, se venden a comercios minoristas 0 mayoristas para su distribucion a los
consumidores.

Sobre la base de la definicion anterior, la industria estd compuesta por diversos grupos
industriales entre los que se encuentran:

Elaboracion de alimentos provenientes de animales
Trituracion de granos y semillas de aceite
Elaboracion de azlcar y productos de confiteria

Elaboracion de productos de confiteria sin chocolate, incluidas las frutas y verduras
congeladas

Elaboracién de productos lacteos
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Matanza y procesamiento de animales
Preparacion y envasado de productos con mariscos
Productos de panaderia al por menor

Otro tipo de elaboracion de alimentos, incluida la elaboracién de aperitivos, café y te.
(ELSADIG, 2004)

Teniendo en cuenta lo anteriormente planteado se puede decir que:

Un Centro de elaboracién es una edificacion, planta o instalacion con las condiciones
requeridas para producir alimentos preelaborados o listos para el consumo, porcionados y
empacados, para ser llevados a las unidades gastronomicas, puntos de venta minorista por los
medios de transporte (aéreo, naval, ferroviario y por carretera) (NORMALIZACION,
OFICINA NACIONAL DE 2006b)

7. Areas Funcionales, Procesos, Procedimientos y Puestos de Trabajo.
Las &reas funcionales.

Las areas funcionales son las distintas areas de gestion que conforman una empresa. Estan
definidas de tal manera que existen areas en las cuales hay una persona al frente de la misma,
(o sea el responsable de esa area), y otras en que la responsabilidad la adquiere todo un equipo
de trabajo, los cuales buscando la sincronizacion y armonia en el desempefio se logran
alcanzar los objetivos y metas propuestas en el plan.

Las areas las podemos establecer asi:

La gerencia es el nucleo de la responsabilidad total de la empresa y en donde se toman las
decisiones definitivas en pro de la administracion de la empresa

Mercadeo-Ventas y atencion del cliente: Area encargada de generar la mayor fuente de
ingresos al negocio.

Produccion - Compras y Almacenamiento: Area estratégica financieramente para la
ampliacién de costos razonables y que le permiten a la empresa una mayor productividad para
ser competitivos en los mercados nacionales e internacionales.

Gestion de Recursos Humanos: el elemento mas importante de toda empresa a cualquier nivel
ya que si se tiene alta preparacion se alcanza la eficiencia y efectividad en los procesos
internos y externos.

Logisticas: Area que permite el desarrollo tecnoldgico y la oportunidad en la obtencion y
entrega de elementos (materiales) y la comunicacién fuente de desarrollo de toda empresa.

Sistema: Area que regula la organizacion y ordenamiento de una area en particular y de esta
con todas las demaés areas para el encadenamiento funcional de la empresa. (ANONIMO)
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Generalmente una empresa consta de al menos 5 areas funcionales basicas de trabajo
(ECONOMIA, 2007)

Area de Direccion General de la empresa

Area de Administracion

Area de Mercadeo y Ventas

Area de Produccion

Area Contable y Financiera.

Los procesos.

Dentro de estas areas se realizan distintos procesos los cuales son el pilar de toda empresa.

Las organizaciones establecen los procesos a desarrollar de acuerdo a los bienes o servicios
que se desean suministrar a los usuarios.

Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades enlazadas entre si que,
partiendo de uno o0 mas inputs (entradas) los transforma, generando un output (salida).

Las actividades de cualquier organizacion pueden ser concebidas como integrantes de un
proceso determinado. Desde este punto de vista, una organizacion cualquiera puede ser
considerada como un sistema de procesos, relacionados entre si, en los que buena parte de los
inputs seran generados por proveedores internos, y cuyos resultados irdn frecuentemente
dirigidos hacia clientes también internos. Esta situacion hara que el ambito y alcance de los
procesos no sea homogéneo, debiendo ser definido en cada caso cuando se aborda desde una
de las distintas estrategias propias de la gestion de procesos. Quiere esto decir que, a veces, no
es tan evidente donde se inicia y donde finaliza un proceso, siendo necesario establecer una
delimitacién a efectos operativos, de direccion y control del proceso. Un proceso puede ser
realizado por una sola persona, o dentro de un mismo departamento. Sin embargo, los méas
complejos fluyen en la organizacion a través de diferentes areas funcionales y departamentos,
que se implican en aquél en mayor o menor medida. EI hecho de que en un proceso
intervengan distintos departamentos dificulta su control y gestion, diluyendo Ila
responsabilidad que esos departamentos tienen sobre el mismo. En una palabra, cada area se
responsabilizara del conjunto de actividades que desarrolla, pero la responsabilidad y
compromiso con la totalidad del proceso tiende a no ser tomada por nadie en concreto.
Evidentemente, la organizacién funcional no va a ser eliminada. Una organizacion posee como
caracteristica basica precisamente la division y especializacion del trabajo, asi como la
coordinacion de sus diferentes actividades, pero una vision de la misma centrada en sus
procesos permite el mejor desenvolvimiento de los mismos, asi como la posibilidad de
centrarse en los receptores de los outputs de dichos procesos, es decir en los clientes.
(ANONIMO 2008)

Para mas conceptos de procesos remitirse al Anexo 2 “Criterios de diferentes autores sobre
Proceso, Procedimiento y Puesto de Trabajo”.
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Los procedimientos.

Un proceso cuenta con procedimientos de como se debe realizar el trabajo de forma eficaz y
eficiente.

Existen varios conceptos de procedimientos pero el mas integrador es el siguiente:

Los procedimientos son un conjunto o sucesion de pasos, ampliamente vinculados y
cronoldgicamente dispuestos, realizados y dirigidos a precisar la forma de hacer algo,
incluyendo el qué, como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea. Para mas informacion
acerca de lo que es un procedimiento ver Anexo 2 “Criterios de diferentes autores sobre
Proceso, Procedimiento y Puesto de Trabajo”.

Un proceso tiene uno 6 varios puestos de trabajo, también puede compartir un puesto de
trabajo con otros procesos. En estos es donde tiene lugar la produccion, siendo el mismo la
célula fundamental de la empresa.

Se denomina puesto de trabajo a la parte del area de produccién establecida a cada obrero (o
brigada) y dotada de los medios de trabajo necesarios para el cumplimiento de una
determinada parte del proceso de producciéon.(RODES 2005)

Analisis del puesto de trabajo.

Existen varias formas para analizar los puestos de trabajo pero una de las mas completas se
muestra a continuacion.

Estos son los principales pasos para realizar un analisis al puesto de trabajo. (RODES 2005)
Denominacién del puesto.

Area

Dependencia jerarquica directa.

Ubicacion territorial del centro al que pertenece, y concretamente dentro del mismo.
Finalidad del puesto.

Descripcion de tareas especificas.

Responsabilidad.

Ambiente de trabajo.

Relaciones.

Dedicaciones.

Estilo de trabajo requerido.
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Técnicas, equipos, herramientas en general, a utilizar en el desempefio de la tarea.
Catalogacion profesional.

Evolucidn profesional.

Sistema de integracion previsto.

Sistema de supervision y control.

Criterios de evaluacion

8. Manual de procesos y procedimientos.

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados en manuales practicos que sirvan
como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los trabajadores, permitiéndoles
un mayor desarrollo en la busqueda del Autocontrol.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas
de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al
correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de
que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos,
delegacion de autoridad, etc.
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Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan
las normas, sino, que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las précticas definidas
en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Organizacion, integrar una serie
de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del
servicio, comprometiéndose con la bldsqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del
cliente.(INVEMAR, 2005)

Para observar otros conceptos relacionados con el tema remitirse al Anexo3 “Criterios de
diferentes autores sobre Manual de Procesos y Manual de Procedimientos”.

El concepto de Procedimientos Integrados para los Puestos de Trabajo puede encontrarse en el
anexo 3.

9. Ejemplos de Metodologias para realizar un manual de procedimientos.

A traveés de los afos las empresas han utilizado los manuales con diferentes fines aunque los
mas comunes son los de procedimiento de trabajo y los de trabajo seguro los cuales
generalmente se basan en los procesos. Con el adelanto de la tecnologia y de la vision
empresarial en la que se ve la empresa como un todo, ha ido desarrollandose la necesidad de
unir estos manuales y llevarlos al puesto de trabajo para que los obreros tengan conocimiento
de su contenido de trabajo y de todos los requerimientos de gestidn existentes. Muy pocas
empresas cuentan con este tipo de manual por lo que no se podra mostrar ningin ejemplo de
este.

Metodologia para realizar un manual de procedimiento (PALMA, 2007)

Conformacion del manual:
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Identificacion.

Este documento debe incorporar algunas de las siguientes informaciones: Logotipo de la
organizacion, nombre oficial de la organizacion, denominacion y extension, lugar y fecha de
elaboracion, unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacion.

indice o contenido.
Relacidn de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.
Prologo y/o introduccion.

Exposicidn sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e importancia de su
revision y actualizacion.

Obijetivos de los procedimientos.

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.
Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos.

Esfera de accién que cubren los procedimientos.

Responsables.

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de
sus fases

Politicas 0 normas de operacion

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que se determinan
en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que
participaban en los procedimientos. Ademas deberan contemplarse todas las normas de
operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de
los procedimientos.

Concepto (s).

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales, por su
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion o ampliacion de su
significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que
se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, dénde, con queé,
y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

Formulario de impresos.
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Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del
mismo o se adjuntan como apéndices.

Diagramas de flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento

y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada
operacion descrita.

Glosario de términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de elaboracion
de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta.

DISENO DEL PROYECTO.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda vez que los
datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no generar confusion en la
interpretacion de su contenido por parte de quien los consulta.

Responsables.

Para iniciar los trabajos que conducen a la integracion de un manual, es indispensable prever
que no queda diluida la responsabilidad de la conduccion de las acciones en diversas personas,
sino que debe designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe
encomendar la conduccion del proyecto en sus fases de disefio, implantacion y actualizacion.

Delimitacion del universo de estudio.

Los responsables de efectuar los manuales de una organizacion tienen que definir y delimitar
su universo de trabajo para estar en posibilidad de actuar en él; para ello, deben realizar un
estudio preliminar: este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y
actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en él se puede
definir la estrategia global para el levantamiento de informacién, identificando las fuentes de
la misma, actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos
para el trabajo y en general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar
el estudio.

PREPARACION DEL PROYECTO

Recabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, se debe preparar el
documento de partida para concretarlo, el cual debe quedar integrado por:

Propuesta técnica, (que debe de incluir): antecedentes, naturaleza, justificacion, objetivos,
acciones, resultados, alcance, recursos, costo, estrategia y la informacion complementaria.

Programa de trabajo
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-ldentificacion: nombre del manual.

-Responsable(s): unidad o grupo que tendra a su cargo la implantacién del manual.
-Area(s): universo bajo estudio.

-Clave: numero progresivo de las actividades estimadas.

-Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la informacion.
-Fases: definicion del orden secuencial para realizar las actividades.

-Calendario: fechas asignadas para el inicio y terminacion de cada fase.
-Representacion grafica: descripcion del programa en cuadros e imagenes.
-Formato: presentacion y resguardo del programa de trabajo.

-Reportes de avance: seguimiento de las acciones.

-Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar avances.

Presentacion del proyecto a las autoridades competentes:

-Participantes: todos los que estan vinculados con la implantacion y utilizacion del manual.

-Responsable de su autorizacion: asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la
organizacién o de la unidad administrativa responsable de su ejecucidn, para su aprobacion.

Captacion de la informacion.

Como primer paso de esta etapa se debe obtener una lista del personal que va a participar en el
levantamiento de la misma, considerando la magnitud y especificaciones del trabajo.

-Capacitacion del personal: Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no sélo
en lo que respecta al manejo de medios de investigacion que se utilizaran para el
levantamiento de la informacion, sino también en todo el proceso que se seguira para preparar
el manual.

-Levantamiento de la informacidn: los esfuerzos de recopilacion deben enfocarse en el registro
de hechos que permitan conocer y analizar informacion especifica y verdaderamente Gtil para
el manual. Para su realizacion se puede utilizar: investigacion documental, consulta a sistemas
de informacion, encuesta y observacion directa.

Integracion de la informacion.

Una vez que se cuenta con la informacion de las areas involucradas en el estudio, se debe
ordenar y sistematizar los datos a efecto de poder preparar su analisis.
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Anadlisis de la informacion.

En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los elementos de
informacién o grupos de datos que se integraron con el propdsito de conocer su naturaleza,
caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su relacion, interdependencia o
interaccion interna y con el ambiente, para obtener un diagnostico que refleje la realidad
operativa.

Preparacion del proyecto del manual

Una vez que se cuenta con toda la informacion del manual se procederd a integrarlo; para tal
actividad se requiere convocar a todos los participes de la presentacion del manual, para
revision del contenido y presentacion de cada apartado. Esto conlleva a una validacion de la
informacion y una estructuracion de la misma.

Formulacion de recomendaciones.

Para seleccionar las recomendaciones mas viables, se toma en cuenta su costo, recursos
necesarios para aplicarlas y sus ventajas y limitaciones.

Elaboracion del informe.

Para entregar los resultados del estudio es necesario redactar un informe, en el que ademas de
exponer las razones que llevaron a obtenerlos, incorpore la informacion estratégica del
proyecto que le permita a la alta direccion la toma de decisiones oportuna y correcta.

Presentacion del manual para su aprobacion.

Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el encargado del proyecto debe
someterlo a las instancias procedentes para su aprobacion; convocard a su grupo de trabajo
para la altima revision de la documentacién que se presentara.

Reproduccion del manual.

Una vez que el grupo responsable de la elaboracion del manual haya recabado e integrado las
observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision, debe coordinarse con la unidad o
area que maneja los recursos econdmicos para que éste sea reproducido para su distribucién e
implantacion.

Implantacion del manual

La implantacion del manual representa el momento crucial para traducir en forma tangible las
propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la
coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinamica y
componentes organizacionales.

Revision y actualizacion
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La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion que
contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados.

27



Conclusiones.
Un procedimiento no es méas que la forma de realizar el trabajo de forma correcta.

Un Manual de Procesos define los procesos y procedimientos, precisando actividades,
responsabilidades y autoridades relacionadas con la organizacion de la empresa.

Los Procedimientos Integrados de Gestion para los Puestos de Trabajo son documentos en los
que se recopilan diferentes requerimientos de gestion, los cuales deben tenerse en cuenta en la
realizacion de la produccion.
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