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INTRODUCCION

El manejo de los manuales administrativos es una prioridad para la organizacion,
particularmente si se toma en cuenta le necesidad de respuesta que debe

desarrollar ante el complejo ambiente de trabajo en que esta inmersa.

Los manuales administrativos permiten a las organizaciones registrar y transmitir,
en forma ordenada y sistematica, informacion, como antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, aspectos de calidad y

determinacién de funciones y actividades en los puestos de trabajo.

Los manuales administrativos son susceptibles de clasificarse segun su
naturaleza, contenido y ambito; es de interés en esta investigacion los manuales
por su ambito que comprenden la informacién de un area o unidad administrativa,

asi como, por conveniencia, incluyen la descripcién de puestos.

Los manuales son una herramienta de comunicacion, ya que reunen todas las
caracteristicas de la expresion escrita en la comunicacion administrativa a partir de
palabras como; objetivos, planes, politicas, procedimientos, estructura, delegacion

y funciones.



Un manual de descripcidon de puestos se concibe como un instrumento que dirige
la actuacion de personal, ademas permite expresar de manera definida, la
estructura organizacional de un organismo 0 empresa, €s una guia que sirve para
encaminar los esfuerzos del personal con los objetivos de la empresa, en el

presente trabajo esta integrado por cuatro capitulos.

En el capitulo uno se describe el proceso metodoldgico incluyendo los problemas
que ocasiona en las organizaciones el no tener un manual de descripcion de
puestos, sefalando las hipétesis, los objetivos, el tipo de estudio y las limitantes

presentadas durante el proceso de investigacion.

En el capitulo dos se ofrece el marco tedrico que permite visualizar el contexto
especifico sobre los temas de manuales y la desempefio laboral, esto con de fin
de dar sustentabilidad al desarrollo de la investigacion y recabar datos que

permitieron alcanzar los objetivos deseados.

En el tercer capitulo se presentan los resultados, considerando el proceso que se
realiza en base a estrategias que permitiran a la Panaderia Paris S.A de C.V.
Veracruz considerar acciones para el desempefio laboral. Posteriormente, se
sefialan en un capitulo cuatro las conclusiones y sugerencias que permiten
resaltar la importancia de los manuales de descripcion de puestos, con el fin de
proporcionar esquemas estratégicos que permitan a los departamentos de
produccion, distribuciéon y administrativo, el adecuado desempefio laboral que le
genere a la Panaderia Paris de Boca del Rio, Veracruz mejorar su productividad y

control interno.



CAPITULO | ]
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La ausencia de un manual de descripcion de puestos en la panaderia Paris S.A.
de C.V. en Boca del Rio, Veracruz, gener6 una serie de problemas, existidé una
mala organizacion dentro de las funciones administrativas, que causo estrés
laboral en las diferentes areas del establecimiento, hubo una falta de control
interno, que desarrollé la deficiencia en el proceso de productividad; la falta de
determinacién en los perfiles de puestos, ocasiond un problema de comunicacion

en el establecimiento afectando los objetivos de la empresa.

Una descripcion de puestos indefinida caus6 un mal desempeno en los
empleados, ocasion6é problemas de eficiencia y productividad dentro de la
empresa, con la falta de un manual de descripcidn de puestos, las politicas de
seleccion de personal, induccion y capacitacion son pobres, provocando la
deficiencia en el desempeno laboral de los empleados dentro del establecimiento,
causando que no supieran exactamente que se esperaba de ellos, demostrando
un inadecuado o pobre entrenamiento cuya consecuencia fue una produccion
pobre y baja calidad, presentandose demora en la prestaciéon de servicios o

entrega de productos.



Se tenian conflictos frecuentes por no saber exactamente quién hace qué,
generando mal aprovechamiento de tiempos y provocando salarios poco
competitivos, dado que los ingresos no permitian una distribucion justa y
equitativa, haciendo que la escala salarial fuera incoherente, por lo tanto; la
pregunta guia de investigacion fue la siguiente ;Cémo un manual de descripcidon
de puestos contribuira el buen desempefio laboral en los empleados en la

panaderia Paris S.A. de C.V. de Boca del Rio, Veracruz?

1.2 JUSTIFICACION

En la actualidad es importante la realizacion de un manual de descripcién de
puestos debido a que la mayoria de las empresas estan en constante innovacion y
actualizacion en la forma de atencion al cliente, siendo la eficiencia en el trabajo
una preocupacion constante para los empresarios y gerentes; por ello a diario
estan en busca de la division del trabajo, la capacitacién y desarrollo del talento

humano.

El disefio de un manual beneficia de tal manera que sirve para precisar tanto los
elementos que integran cada puesto como las habilidades, aptitudes,
requerimientos especificos del puesto y con ello evitar problemas sustanciales que
surgen entre el personal, como discusiones, enfrentamientos, evasiéon de

responsabilidades y funciones.

Con el manual de descripcion de puestos se definen las funciones y relaciones de
cada unidad administrativa de la empresa, mejorando la funcionalidad de los
empleados, enriqueciendo el control interno y sirviendo como medio de

integracion.



Se puede documentar la informacién a través del manual de descripcién de
puestos de forma ordenada y especifica sobre la designacién de funciones,
responsabilidades y condiciones de trabajo; es una técnica de la administracion
del personal, que permite determinar el valor individual que tiene un puesto con

respecto a los demas.

El manual de descripcién de puestos mejora la funcionalidad de las actividades
tanto las administrativas como las operativas; determinando los perfiles de puestos
y ayudando a la politica de seleccion de personal, mejorar el proceso de

capacitacion de la empresa y contribuyendo a la productividad de la empresa.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de descripcidon de puestos que contribuya al adecuado

desempefio laboral en la panaderia Paris S.A. de C.V de Boca del Rio, Veracruz.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer el concepto del manual de descripcion de puestos.

¢ Analizar los principios de los manuales de descripcion de puestos.

¢ Investigar los tipos de manuales administrativos.

e Disefiar un manual de descripcién de puestos que permita el desempefio

laboral en la panaderia Paris S.A. de C.V de Boca del Rio, Veracruz.



1.4 HIPOTESIS

HIPOTESIS DEL TRABAJO
Un manual de descripcidon de puestos contribuirda al desempefio laboral en la

panaderia Paris S.A. de C.V. de Boca del Rio, Veracruz.

HIPOTESIS NULA

Un manual de descripcién de puestos no contribuia al desempefio laboral en la
panaderia Paris S.A. de C.V. de Boca del Rio, Veracruz.

HIPOTESIS ALTERNA

El desempenio laboral esta determinado por los perfiles de puestos, que considera

el encargado administrativo de la panaderia Paris S.A. de C.V.

1.5 VARIABLES

1.5.1 VARIABLE INDEPENDIENTE: Un manual de descripcion de puestos.

Enlace: Contribuira.

1.5.2 VARIABLE DEPENDIENTE: Desempefio laboral.



1.6  DEFINICION DE VARIABLES

VARIABLE CONCEPTUAL

“‘Una descripcion de puestos es una explicacién escrita de los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico, todas
las formas para la descripcion de puestos deben tener un formato igual dentro de

la compaiiia.”

“Una descripcion de puestos puede incluir informacion como el cédigo que se

haya asignado al puesto en el caso de organizaciones grandes”.?

“Manual de descripcidn de puestos conocido como manual individual o instructivo
de trabajo; precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion.™

“Contribuir: ayudar, colaborar o participar en el logro de un fin.

“‘Desempefio laboral ha sido definido como puntuaciones de trabajo, destrezas en

la empresa o compaiiia.”™

" Reyes Ponce Agustin, Andlisis y descripciéon de puestos, 3?2 edicién LIMUSA noruega Editores,
P.22.

2 Benjamin Franklin Enrique, Organizacién de empresas, 32 edicion, Alvaro Obregodn, P.253.

3 Reyes Ponce Agustin, op.cit, nota 1, p.22.

4 The free Dictionary, http://es.thefreedictionary.com/contribuir

5 Robbins Stephen, Fundamentos de comportamientos organizacional, Quinta edicion,
México,2005, p.16



“Manual de descripcion de puestos es un documento que presenta, la descripcion
y valuacién de puestos y ofrece herramientas para cuantificar el rendimiento y las

actitudes personales.” &

VARIABLE OPERACIONAL

El analisis de puestos es un instrumento que permitio describir las operaciones,
tareas y actividades que se realizan en una unidad especifica de trabajo, es
importante par las organizaciones tener este tipo de documentos con el fin de
identificar acciones que permitan por ejemplo, la capacitacion, el reclutamiento y la

seleccién y por consecuencia un adecuado desempefio en el area de trabajo.

El personal tiene la obligacidon de ejecutar sus funciones acorde a las necesidades
y requerimientos de la empresa, para ello deben estar informados de cuales son
las actividades que deben desempefar a fin de que su productividad crezca y

logren obtener beneficios mutuos.

Toda la informacion se contiene en un analisis de puestos, dado que su
funcionalidad es servir como guia para orientar a todos los involucrados en una

empresa.

6 Echeverria Orue Juan, Manual de valoracién de puestos y calificacion de meritos, 4ta edicion,
Espana 2004, P.14.



1.7 TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio que se llevd a cabo en esta investigacion fue de caracter
descriptivo porque se obtuvo un mayor conocimiento del problema en donde un
manual de descripcion de puestos describid las funciones de los empleados en la

panaderia Paris S.A. de C.V. de Boca del Rio, Veracruz.

1.8 DISENO DE LA INVESTIGACION

Fue de campo no participativo de orden descriptivo, ya que se buscé mediante un
manual de descripcion de puestos determinar las funciones de los empleados en
la panaderia Paris S.A. de C.V de Boca del Rio, Veracruz se realizé en un tiempo

longitudinal.

1.9 POBLACION Y MUESTRA

La muestra fue de orden no probabilistico intencional para la empresa de
produccion y distribucién de alimentos panaderia Paris ubicada en la zona de
Boca del Rio, Veracruz; se tom6 una muestra de 15 empleados siendo esto el

100% de la poblacién, dividida en 5 areas.

Direccion general (2)
Ventas (2)
Produccién (9)
Distribucién (1)
Limpieza (1)
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1.10 INSTRUMENTO DE MEDICION

Se realizé un cuestionario que fue aplicado a los empleados de la empresa; con la
finalidad de obtener informacion que permiti6 conocer las diferentes funciones de
los puestos; dicho cuestionario constd de preguntas enfocadas a dicha técnica v,
a la eficiencia que son las variables que se pretenden medir en este trabajo de

investigacion.

El cuestionario esta estructurado por una serie de preguntas para obtener de
manera rapida y eficiente informacién de los empleados, pedir a los empleados
que contesten el cuestionario para describir sus obligaciones y responsabilidades

laborales en forma ordenada para obtener informacion; como a continuacion se

muestra.
CUESTIONARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS
PANADERIA PARIS S.A. de C.V.
Nombre del puesto: Clave
Ubicacién
Departamento: Area

Puestos bajo su mando:
1)
2)
3)

Puestos del jefe inmediato:

Reporta ademas a:

Contactos permanentes:

Internos

Externos:
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Numeros de empleados en el puesto

Jornada normal de trabajo De a sabatino y/o dominical

De a

Descripcion genérica de actividades

Descripcion especifica de actividades

Actividades diarias

Actividades periodicas

Actividades eventuales
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Otras obligaciones

Especificacion del puesto

Conocimientos necesarios

10% |50% |75% | 100%

Informatica

Manejo de archivos

Habilidades manuales

Manejo de coches

Habilidad en el manejo de operaciones

administrativas

Ventas

Experiencia requerida para la ejecucion de funciones en el puesto

Fuera de la empresa En la empresa:

Ejemplifique el tipo mas ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a

los que se enfrenta:

En la toma de decisiones o solucion de problemas se considera que normalmente:

Puede consultar a

So6lo en casos de:
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Debe consultar a

Debe decidir por si mismo:

Iniciativa

a) El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajador.
Si() No ()

b) Exige sugerir voluntariamente métodos, mejoras, entre otros, para su
trabajo.
Si() No ()

c) Exige pensar mejoras, procedimientos, entre otros, para varios puestos.
Si() No ()

d) El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente nuevos sistemas,
meétodos, procedimientos, entre otros.
Si() No ()

e) El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacién de
formas, métodos, entre otros.
Si() No ()

Responsabilidades de bienes

EQUIPO BAJO MEDIO ALTO

Teléfono

Escritorio/silla

Papeleria

Materiales

Maquinaria

Mobiliario

Fax

Otros
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Responsabilidad en supervision

Inmediata: ¢ Cuantas personas?:

Indirecta: ¢ Cuantas personas?:

Tipos de trabajo que supervisa:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Sl NO

Métodos y procesos de fabricacion.
Patentes y formulas.
Politicas generales.
Nuevos productos.
Némina confidencial.
Prondstico de venta.

¢ Qué clase de dafio podria causar una indiscrecion?

Tipos de decisiones y/o problemas

Eventual | Poco Frecuencia Constante
frecuente normal

Rutinarios
Importantes
Dificiles

Trascendentales

Entrevistador

Fecha de aplicacion

Salario mensual:
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1.11 RECOPILACION DE DATOS

El trabajo de campo se recopild en los dias 13, 14 y 15 de mayo del 2013, en las
instalaciones de la empresa panificadora Panaderia Paris, ubicada en la esquina
Urano y Campeche, Boca del Rio, Veracruz, se utilizé el libro analisis de puestos
Agustin Reyes Ponce, Administracion de recursos humanos Idalberto Chiavenato.
Organizacion de empresas de Enrique Benjamin Franklin F y un cuestionario que
se aplicé a los empleados de la panaderia Paris S.A. de C.V. de Boca del Rio,

Veracruz.

1.12 PROCESO

El proceso de investigacion que se llevd a cabo para la investigacion y el logro del
objetivo, consistio en la elaboracion de un manual de descripcion de puestos.

¢ Identificando la compania o empresa.

e Entrevistar al duefio.

e Identificar la misién y vision.

e Establecer el organigrama.

e Formar el cuestionario en el cual se determina la informacion para la

descripcion de puestos.
e Realizar las entrevistas.

e Realizar observaciones directas.

1.13 PROCESAMIENTO

En la presente investigacion se realizaron las siguientes etapas con el fin de

desarrollar un manual de descripcion de puestos.
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Identificar a la empresa por medio de numero de empleados y su ubicacion,
tener relacion con el personal que esté laborando en la empresa o

directamente con el duefio para poder acceder a la informacion.

Sacar una cita con el duefio de la empresa, mediante la relacion personal

para poder obtener informacion acerca de la empresa.

Una vez entrevistados con el duefio, preguntarle acerca de la mision y
vision de la empresa. en dado caso que no la tuviera establecerla con

asesoria del duefo.

Con la informacion proporcionada del duefio y la visita a la empresa
establecer el organigrama tomando en cuenta las diferentes areas y los

puestos en cada area.

Formacion del cuestionario tomando en cuenta el tipo de puestos de la

compadia.

Establecer entrevistas a cada una de las areas, de preferencia un puesto

por cada area a fin de obtener la informacion necesaria.

Observacion directa para completar el cuestionario y entrevistas,

enriqueciendo las descripciones de cada puesto.
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1.14 ANALISIS DE DATOS

Una vez recopilados los datos, que se obtuvieron a través de la investigacion
documental considerando acervos bibliograficos, fisicos y virtuales, se procedio a
aplicar cuestionarios al personal que conforma la empresa a fin de concluir, con el
disefio un manual de descripcion de puestos para la panaderia Paris S.A. de C.V.

de Boca del Rio, Veracruz.

1.15 IMPORTANCIA DEL ESTUDIO

Es trascendental el disefio de un manual de descripcidon de puestos, debido a que
minimiza errores, facilitando el control interno, permite una adecuada coordinacién
de actividades, mejorando con esto la calidad en el servicio al cliente de la
panaderia Paris, describe en forma detallada las actividades de cada puesto,

optimizando la productividad.

1.16 LIMITACIONES DEL ESTUDIO

La falta de tiempo en los asesores es una de las limitaciones para elaboracion del
manual de descripcion de puestos, poca informacién en la empresa, poca
comunicacion entre los empleados de la panaderia contribuye a una restriccidon

para la preparacion de un manual de descripcion de puestos.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los principios de los manuales como una herramienta en la administracion son
practicamente nuevos, comenzaron a utilizarse durante el periodo de la segunda
guerra mundial, aunque se obtiene conocimiento de que ya existian algunas
publicaciones en las que se proporcionaba informacion e instrucciones al personal

sobre ciertas formas de operar de un organismo.

La necesidad de un personal capacitado durante la segunda guerra mundial dio
lugar a que se realizaran manuales mas detallados; con la creacion los manuales
administrativos fue posible llevar un control del personal de una organizacién
como de las politicas, estructura funcional, procedimientos y otras practicas de las

organizaciones de manera sencilla, detallada y directa.
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“El modo de uso de los manuales administrativos es en los afios de la segunda
guerra mundial, ya que no se encontraba con el personal no capacitado en las
estrategias de guerra y fue mediante los manuales que se capacitaba a los

soldados en las actividades que deberian desarrollar en la camparia.””

Los primeros intentos fueron las publicaciones como circulares, memorandum e
intrusiones internas; se consideran antecesores porque fueron las primeras en
donde se informaba al personal sobre algun asunto determinado o alguna accién

que debian llevar a cabo.

Surgen por la necesidad de instruir e informar, durante la Segunda Guerra Mundial
a los soldados se les tenia que adiestrar sobre las tacticas militares para que
supieran las acciones, maniobras u operaciones que tenian que llevar a cabo en el
frente de batalla; nacen a mediados del siglo XIX, Miguel Duhalt Krauss vy
Joaquin Rodriguez Valencia afirman que los manuales como instrumento
administrativo datan de la Segunda Guerra Mundial, en la cual sirvieron para

capacitar al personal cuando estaba al frente de batalla.

También es importante mencionar que en México son mucho mas recientes; en
pleno siglo XXI. todavia no se sabe a ciencia cierta que es un manual
administrativo, cuantos tipos de manual hay, para que pueden servir, como se

elaboran o como se usan.

" Rodriguez Valencia Joaquin, Como elaborar manuales administrativos, Editorial McGraw,4ta
edicion, 2002, México p.54.
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2.2 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacién, que
facilitan el cumplimiento de las funciones y la asignacion adecuada de los recursos
humanos y, en consecuencia facilitan lograr los objetivos que trata de alcanzar un

determinado organismo social.

2.2.1 CONCEPTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos contienen informacion detallada y relacionado a,
directorios, antecedentes, legislacion, atribuciones, estructuras y funciones de las

unidades organicas, asi como la descripcion de puestos.

Necesarios en las organizaciones debido al embrollo de sus estructuras, el
volumen de sus operaciones, los recursos que se les determinan, la demanda de
productos, servicios y la adopcion de tecnologia avanzada para entender

adecuadamente la dinamica organizacional.

Es un documento que sirve como medios de comunicacién y coordinacion para
registrar y transcurrir ordenada y sistematicamente la informacién de una

organizacion.

Contienen informacion en forma detallada, ordenada y sistematica las
instrucciones sobre la organizacion, historia, politica y/o procedimientos de una

compania que se consideran necesarios para una mejor ejecucion del trabajo.
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‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir de forma ordenada
y sistematicamente la informacién de una organizacion como antecedentes,
legislacidn, estructura, objetivos, politicas, sistemas y procedimientos asi también
los lineamientos e instrucciones que se consideran necesarios para el desempefo

de las tareas.”

Agustin Reyes Ponce sefala, que es un libro o carpeta en los que de una manera
facil de manejar se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta entre cada grupo humano en la empresa.

El manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefiala el procedimiento a
seqguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro
grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas, un procedimiento
por escrito significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar

algun trabajo.

Son documentos guia, eminentemente dinamicos, de facil lectura y manejo que
transmiten de forma completa, sencilla, ordenada y sistematica la informacioén de
una organizacion, en ellos se indican las actividades y la forma en que estas

deberan ser realizadas por los miembros de la organizacion.

8 Rodriguez Valencia Joaquin, op.cit,nota 7, p.55.
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2.2.2 LA APLICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La tarea principal de un administrador es organizar, dirigir, controlar y estimular,
esto hace evidente que exista una secuencia de acciones a seguir e indica que
antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar los recursos que

cuenta la empresa.

Los jefes deben realizar esta funcién y vitalizar las normas de actuacion y
reconocer y recompensar la ejecucion del trabajo para motivarlos, la accién de
organizar no se limita a la elaboracién de manuales administrativos, también se
ocupa de centralizar los objetivos del organismo, el analisis de bienes y servicios,
comercializacién, finanzas, administraciéon del personal, presupuestos, y una

apreciacion de capacidades y habilidades que cuenta el personal.

Un manual administrativo es el producto final tangible de la planeacion
organizacional; en la medida de que el manual contenga los aspectos anteriores,
la direccion manifiesta su responsabilidad para organizar los recursos humanos e

indicar donde y quien debe hacer el trabajo correspondiente.

Cuando no se cuenta con un manual administrativo, o cuando se dispone de uno
pero no esta actualizado, o sélo se limita de graficas, es de suponer que la

planeacién de la organizacion no fue la adecuada.

Los manuales administrativos se pueden aplicar en las pequefias y medianas
empresas, dado que contribuyen a eficientizar el desarrollo de tareas, en la
practica se ha podido constatar que la mayoria de los organismos nacionales,
publicos y privados no consideran necesario establecer por escrito la sucesion y
coordinacién de las operaciones que componen el trabajo, sin tomar en cuenta
que es una manera de establecer una norma, requisito necesario para una

organizacion eficiente.
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La actual época se caracteriza por una concentracion cada vez mayor de capitales
en las grandes organizaciones en las cuales se dan mas grandes contradicciones
de tipo organizacional; pero también porque la gran mayoria del volumen de

produccion nacional todavia es generado por las pequefias y medianas empresas.

Por esta razén es inconcebible que una gran cantidad de estos organismos se
desarrollen fuera de todo control escrito, tal afirmacién podria parecer un poco

excesiva en el ambito macro administrativo.

Pero no ocurre en el mismo caso en las organizaciones pequefas en las que cada
afo se disipa inutilmente una gran cantidad de riquezas debido a robos, fraudes,
negligencia del personal, falta de una estructura organizacional, falta de controles
o insuficiencia directiva, lo anterior nos demuestra que los principios de la teoria
administrativa no s6lo son validos para las grandes empresas, sino también para
las pequefias y medianas empresas y sobre todo para el sector publico, es por eso
que los principios administrativos son universales y amplios, su falta de aplicacion

lleva al caos, a la incongruencia y a la desaparicién de un organismo social.

En conclusion donde existe un organismo es necesario que se establezcan
objetivos, se disefie la estructura organizacional y se implanten procedimientos y
politicas, todo lo sefialado debe establecerse por escrito y darse a conocer por

medio de los manuales administrativos.
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2.2.3 LA CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Por su naturaleza o area de aplicacion

e Micro administrativos:
Son manuales que pertenecen a una sola organizacion, a la que se refiere a ella

de modo general o se ajustan a algunas de sus areas en forma especifica.

e Macro administrativos:
Son documentos que contienen informacién de mas de una organizacion o

compadia.
e Meso administrativos:
Incluyen una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo

especifico.

Por su contenido

e De organizacion:
Estos manuales contiene informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion

estructura organica.

e De procedimientos:
Documento técnico que incluye informacién sobre la sucesién cronoldgica y

secuencial de operaciones.
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e Gestion de calidad:
Documento que consiste en la gestion de calidad, el cual incluye informacion
sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad objetiva y politica de calidad,
responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de calidad, mapas de
procesos, responsabilidades de alta gestion, recursos humanos y realizacién del

servicio.

e De historia de la organizacion:
Documentos que refieren la historia de la organizacién, es decir su creacién, su
desarrollo, crecimiento, evolucion, logros y situacion, esté tipo de conocimiento
proporciona al personal una visién de la organizacion y su cultura, lo que facilita al
personal su adaptacion y ambientacion laboral, ademas funciona como un
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades y

proveedores, clientes y usuarios.

La informacién histérica puede enriquecer a otros manuales como el de la

organizacion, politicos y contenidos multiple.

e De politicas:
Guias basicas para realizar actividades, sirven como marco de actuacién para

realizar acciones, disefar sistemas e implantar estrategias en una organizacion.
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e De contenido multiple:
Manuales que concentran informacién relativa a aspectos de una organizacion, el
objetivo de agruparlas en un solo documento obedece basicamente a las razones

siguientes:

-Que sea accesible para una consulta.
-Viable econdmicamente.

-Instructivo de nivel directivo.

e De puestos:
Conocido como manual individual o instructivo de trabajo, precisa informacion y

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

e De técnicas:
Esté documento detalla los principios y criterios necesarios para utilizar las

herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

e De ventas:
Es un documento de informacion especifica para apoyar la funcion de ventas:

incluye:

- Comercializacion.

- Descripcién de productos.

- Mecanismos de negociacion.
- Politicas de funcionamiento.
- Estructura de ventas.

- Analisis de la competencia.
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e De produccion:
Documento de soporte para dirigir y coordinar procesos de produccién en todas

las fases.

e De finanzas:
Respaldan el manejo y distribucidon de los recursos econdmicos de una

organizacion en todos sus niveles.

e Personal:
También conocidos como manuales de relaciones industriales, de reglas del

empleado o de empleo, basicamente incluyen informacion sobre:

- Condiciones de trabajo.

- Organizacion y control del empleado.
- Capacitacion y desarrollo.

- Normatividad.

- Higiene y seguridad.

- Prestaciones.

e Operacion:
Estos manuales también se utilizan para orientar el manejo del equipo y apoyar
funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo, demanda un conocimiento

especifico.

e Sistemas:
Instrumento que sirve de apoyo para conocer el funcionamiento de sistemas de

informacion, administrativos, informativos de una organizacion.
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Por su ambito

e Generales:
Documentos que contienen informacion general de una organizacion, segun sea la
naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma de operacion, ambito y tipo de

personal.

e Especificos:
Estos manuales concentran informaciéon de un area o unidad organizacional

especifica; por concierto incluyen la descripcion de puestos.

Duhalt Krauss y Rodriguez y Valencia proponen la siguiente clasificacion de

manuales administrativos, por contenido y por funcion.

e Manual de Historia: proporciona informacion referente a la historia de la
empresa, desde su origen hasta su posicién actual; brinda un panorama
general sobre la organizacion su tradicion y filosofia, logrando que el

personal se sienta parte de la misma.

e Manual de Organizacion: Su propésito es mostrar en forma especifica de la
estructura organizacional formal a través de la descripcién de objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los puestos y sus relaciones.

e Manual de Politicas: Descripcion detallada de los lineamientos a seguir
dentro de las actividades y toma de decisiones para el logro de los
objetivos, éste manual proporciona el marco principal sobre el cual se

basan todas las acciones.
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e Manual de Procedimientos: Esta dirigido al personal, es una guia de cémo
hacer el trabajo, sirve como control confiable en la evaluacion de sistemas y

procedimientos administrativos.

e Manual de Contenido multiple: Surge cuando la simplicidad de la
organizacion y de lo relacionado a ella, no justifica la elaboracién y uso de
distintos manuales; por lo que este manual es una combinacion de dos o

mas manuales dividido por secciones.

Por su funcién

“Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar; dentro

de este apartado puede existen los siguientes tipos:

e Manual de Produccion: Describe las instrucciones en base a los problemas
cotidianos, destinados a lograr su mejor y pronta solucion; surge por la

necesidad de coordinar el proceso de fabricacion.

e Manual de Compras: Consiste en definir el alcance, funcién y métodos de

compras; de preferencia debe estar escrito.

e Manual de Ventas: Sefiala los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de

informacion del trabajo de ventas.

e Manual de Finanzas: Muestra por escrito las obligaciones financieras en todos
los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones
especificas a quienes en la organizacion estan trabajando con dinero,

proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.
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e Manual de Contabilidad: Abarca los principios y técnicas de la contabilidad;
contiene aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcion del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo

de registros, entre otros.

e Manual de Crédito y Cobranzas: Sefala por escrito procedimientos y normas
de esta actividad; contiene aspectos de: operaciones de crédito y cobranzas,

control y cobro de las operaciones, entre otros.

e Manual de Personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se
refiere a personal; contienen aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos
personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacién, entre otros.

e Manual Técnico: Presenta los principios y técnicas de una funcion operacional
determinada; sirve de referencia para la unidad administrativa y el personal

responsable de una actividad.

e Manual de Adiestramiento o Instructivo: Explica las actividades, procesos y
rutinas de un puesto especifico; por lo general va dirigido a personal con poco
conocimiento de la materia, utiliza técnicas programadas de aprendizaje y

cuestionarios de autoevaluacién para asegurar la comprensién del tema.

Por su ambito de aplicacion

Solo existen dos tipos de clasificacion por ambito de aplicacion:
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e General
Se refiere a todo el organismo en su conjunto; dentro de éste se tienen a los
manuales siguientes, manuales generales de organizacion: Resultado de la
planeacion organizacional y abarca a todo el organismo, indica

organizacion formal y estructura funcional.

- Manual general de procedimientos: Surge de la planeacién y engloba

procedimientos de cada una de las unidades organicas de la empresa.

- Manual general de politicas: Asienta por escrito los deseos y actitudes de la
direccion, para toda la empresa, actuar de todo el personal de acuerdo a

condiciones generales.

e Especificos
Abarca el contenido de informacién de un area determinada de la empresa; define
uniformemente las actividades y responsabilidades del area o funcion; dentro de

esta clasificacion se encuentran los siguientes tipos:

- Manual especifico de reclutamiento y seleccion.

- Manual especifico de auditoria interna.

- Manual especifico de politicas de personal.

- Manual especifico de procedimientos de tesoreria.
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2.2.4. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ELABORACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Disenar el proyecto

La tarea de preparar y elaborar manuales administrativos se necesita de precision,
toda vez que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud y objetividad
posibles para no confundir a quien los esta consultando; para ellos de sebe poner
atencion en cada una de las etapas de integracion, delineando un proyecto que se
consignen todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la

ejecucion del trabajo.

Responsables

Para iniciar los trabajos que llevan a la preparacién de un manual es necesario
que no se diluya en algunas personas la responsabilidad de conducir acciones,
por las que se deben asignar a un coordinador general, auxiliado por un equipo
técnico integrado por lideres de proyecto, auxiliares y analistas, que dirija su
disefio, implementacion y actualizacién; de esa forma se logra similar el contenido

y la presentacién de la informacion.

Delimitacion del universo de estudio

Los responsables de preparar el manual administrativo tienen que definir y
delimitar el campo de trabajo para actuar en forma loégica y ordenada; por lo tanto,
se debe evaluar el nivel técnico requerido para el manejo de contenidos, las
cargas de trabajo y la jerarquia de necesidades de acuerdo con las prioridades de

la organizacion.
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Estudio preliminar

Es un paso indispensable para conocer en forma general los procesos, funciones
y actividades que se realizan en las diferentes areas de la organizacion; con base
en él se pueden definir la estrategia general para levantar informacion;
identificacion de las fuentes, actividades a realizar, la magnitud y alcances del
proyecto y los diferentes instrumentos que se requeriran en el trabajo; y en
general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el

estudio.

Fuentes de informacion

Es la referencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacion de donde se puedan obtener datos para la

investigacion, las mas representativas destacan:

Instituciones: organizaciones que trabajan coordinadamente o pertenecen al
mismo sector de la que es objeto de estudio, organizaciones lideres en el mismo
campo Yy organizaciones que prestan servicios necesarios para el funcionamiento

de la organizacién que se estudia.

Archivos de organizacion: de forma general mision, visidn, objetivos y filosofia y de

las fuentes areas de la organizacion.

Directivos y empleados

e Personal directivo, que maneja informacion idénea para percibir cualquier

modificacién del comportamiento de la organizacion y su entorno.
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e Personal de nivel medio o gerencial, cumple con la funcion de supervision,
lo que permite detectar cambios en las condiciones de trabajo y, de acuerdo

con ellos, proponer criterios para su estudio.

e Personal operativo o empleados, sus opiniones y comentarios son de gran

ayuda, pues en su cargo estan las actividades rutinarias de la compaifiia.

Clientes y/o usuarios: Receptores de los productos y/o servicios que genera la

organizacion.

Mecanismos de informacién: Recursos tecnoldgicos que permiten acceso a

internet que sirven como soporte al estudio.

2.2.5 PREPARACION DEL MANUAL

Como el resultado de analisis, y con base en la ponderacion factorial, es necesario
integrar todos los elementos desagregados en una labor de sintesis para
presentar una propuesta de manual; para este efecto, el administrador general o
gerente debe convocar a los directivos para revisar el contenido y presentacién de

cada apartado.
Validacién
La informacién verificada de cada area administrativa debe ser presentada a las

personas entrevistadas para qué firmen de conformidad en un espacio especifico

para que corroboren que la informacion esté completa y sea comprensible.
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Estructuracion

Una vez que se disponga la informacion revisada y firmada por cada area, el quipo
técnico debe reunirse las veces que sea necesario para compaginar e integrar el
proyecto final del manual, esta dinamica de trabajo tiene que sostenerse hasta que
exista el consenso general de que los resultados obtenidos satisfacen

técnicamente los requisitos preestablecidos.

Formulacion de recomendaciones

Es siguiente paso es convertir las conclusiones y observaciones en propuestas
especificas, es decir, en recomendaciones, aunque esta conversion se efectua
siguiendo en términos generales una sola linea de procedimiento, almagana
diferentes criterios, ya que la elaboracion de un manual se relaciona con los

siguientes aspectos:

-Redefinicion de obijetivos.

-reorientacion de estrategias.

-modificacién de estructuras.

-fortalecimiento de normas y politicas.

-Cambios de los instrumentos juridico- administrativo.
-Reorganizacién de funciones.

-Ajustes de procesos y procedimientos.

-Mejor aprovechamiento de la fuerza de trabajo.

Elaboracion del informe.

Los resultados obtenidos deben incluirse en un informe en el cual se tiene que
exponer las razones que llevaron a obtenerlos e incorporar la informacion
estratégica del proyecto para que la alta direccién tome decisiones oportunas y

correctas.
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Para tal efecto, es necesario presentar el informe redactado de manera explicita,
los informes técnicos deben reservarse para las personas familiarizadas con este

tipo de expresiones.

Presentacion del manual para aprobarlo

Una vez que el manual quede estructurado, el administrador debe someter a la
aprobacion de las instancias procedentes; para este efecto se debe convocar al
equipo de trabajo, con el cual revisara la documentacion por ultima vez; en dado

caso de detectar una falla sera necesario trabajar hasta resolverla.

Reproduccion del manual

Cuando el equipo responsable de la elaboraciéon del manual haya recabado e
integrado las observaciones en los diferentes niveles de decision, tiene que
coordinarse con el area de finanzas o encargada de manejar los recursos
economicos con el fin de que el documento se produzca para su distribucion e

implementacion.
Implementacién 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 y control interno en la organizacion.
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Difusion del manual

Es bueno definir un programa para la presentacion del manual y que, con base en
las acciones que se establezcan, se celebren platicas, seminarios y foros de
decision; ya que a través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y los

beneficios que de ellos pueden resultar.

Revisidn y actualizacion

La utilidad de los manales administrativos radica en la veracidad de su
informacion, por lo que es necesario mantenerlos actualizados por medio de

revisiones periédicas, para ello es conveniente:

- Evaluar en forma sistematica a las medidas de mejoramiento
administrativas derivadas de la implementacién del manual, asi como los
cambios operativos que se realicen en la organizacion.

- Establecer una fecha para actualizar el manual.

- Designar un responsable para atender la actualizacién y revision.

2.2.6 DISENO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Para poder elaborar un manual administrativo es necesario establecer parametros
para su disefio, donde se sefialan los elementos claves que generen la

estandarizacion de contenidos, los cuales son:

¢ Identificacion.
e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.
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e Denominacion y extension del manual ya sea general o especifico; en caso

de correspondiente a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de

la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

¢ Numero de paginas.

e Sustitucién de paginas debido a su actualizacién de informacion.

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

e Clave de la forma, que debe considerar las siglas tanto de la organizacion

como de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, el

numero de esta y el ano.

2.2.7 ESTRUCTURA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Para realizar un manual administrativo es necesario llevar una estructura clara que

representen los contenidos de forma légica, que permita a los lectores tener mayor

comprension de los esquemas de trabajo; a continuacion se describen los mas

relevantes.

Portada

Es la primera plana del Manual y puede contener los siguientes datos:

Nombre de la Dependencia o Entidad y logotipo.
Titulo y alcance del documento.
Area responsable de su elaboracion.

Lugar y fecha de elaboracion.
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indice o contenido
Incluye la relacién de los capitulos que conforman el Manual aplicandose lo

siguiente:

e Dar una referencia numérica o alfanumeérica a cada concepto.

e Colocar las referencias a la izquierda de los temas y conceptos
incluidos.

e Enunciar cada capitulo con sus secciones, temas y numeros de

pagina.

Presentacién
Es el texto que encabeza el Manual y puede contener lo siguiente:
e Importancia de contar con un Manual.
¢ Metodologia utilizada en el desarrollo del trabajo.
e Contenido del documento y una breve descripcidon o propositos basicos que

se pretenden alcanzar.

Antecedentes
Comprende una breve descripcion del origen de la Dependencia o Entidad, del

Decreto o Ley que le dio origen y del proceso de su desarrollo hasta la actualidad.

Marco Juridico

Es una relacién de los ordenamientos o disposiciones juridicas, de los qué se
derivan las atribuciones de la dependencia o entidad; es importante qué se
mencionen las fechas de publicacién o vigencia y se presente de acuerdo a una

orden.
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Atribuciones

Se describen de manera completa y textual las facultades otorgadas a la

dependencia o entidad.

Estructura Organica

Es la representacion grafica de la dependencia o entidad, que muestra de manera
general los puestos o areas que la integran y establece los niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacion y lineas de autoridad y asesoria.

Descripcidon de puestos o funciones

Contempla las actividades inherentes a cada uno de los puestos contenidos en la
estructura organica, qué le permiten a la institucion cumplir con sus atribuciones

legales.

Directorio

Relacion de los principales funcionarios que componen la estructura de la

Dependencia, Subsecretaria, Direccion.

Firmas de Autorizacion

Representa la formalizacion del Manual y comprende las firmas del titular o del

jefe del area a la que corresponde el Manual y de la que lo realizé.

2.2.8. CONTENIDO DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

El contenido de un manual administrativo se adapta a las caracteristicas de cada

empresa, se integra basicamente de los siguientes elementos:
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e La mision o razon de ser la empresa, de la cual se derivan los objetivos y
las metas para la creacion de la empresa.

e Organigrama o representacion grafica de la empresa.

e La descripcion de puestos presentada en el organigrama, que detalla las
funciones qué son responsabilidad del ocupante, a quien reporta lo cual es
el grado y sobre qué puestos ejerce, asimismo todas las relaciones con
puestos de igual jerarquia dentro de su area y con diferentes areas de la
empresa; los puestos similares pueden agruparse en el manual.

e Las normas y politicas o reglamentos relacionadas con las actividades
fundamentales, que se tomaran como base al disefiar la estructura,
inclusive los mecanismos de coordinacion entre los diversos puestos.

e Politicas de caracter general aun cuando no estén relacionadas de manera

directa con la estructura.

“El contenido de un manual administrativo varia de acuerdo con el tipo y cantidad
de informacién que se desea detallar, en este caso de incluyen las variantes que

pudieran presentarse para manuales mas especificos.”

2.3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El manual de puestos documenta la informacion ordenada y especifica sobre la
ubicacion, descripcidn de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo
y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempenarlo de la mejor

forma.

® Orozco Hernandez Carlos, Analisis administrativo técnicas y métodos Editorial EUNEC 2005 4ta edicion,
P. 135.
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El manual de puestos es una herramienta indispensable en el proceso de
reclutamiento y seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al
servicio publico resulte ser idonea al mismo, y que responda a las necesidades

que la Institucidon enfrenta en la atencidon de las demandas.

2.3.1 ACLARACION CONCEPTUAL

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos

de una organizacion.

Asociados a la estructura de ventas de la empresa constituye uno de los
instrumentos basicos de la direccion de ventas, la descripcion no solo es
necesario para afectos de reclutar y seleccionar los mejores candidatos, sino
también como herramienta de valuacion de puestos, con el objetivo de comprobar
que las tareas o actividades que se desempenan de tal forma y como se
disefiaron, por otro lado constituye un factor de motivacion pues los empleados se
sientes mas seguros de conocer exactamente los limites y actividades de sus

actividades.

“El analisis de puestos es un procedimiento sistematico para reunir y analizar
informacion sobre el contenido de un puesto tareas a realizar, los requerimientos
especificos, el contexto en que las tareas son realizadas, que tipo de personas

deben contratarse para esa posicion.”1°

10 Agustin Reyes Ponce, Andlisis y descripcion de puestos, 3ra edicidn.
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“Puesto: es la consecuencia del método cartesiano y de la division del trabajo

organizacional que imper6 durante casi toda la era industrial™.

El manual descriptivo de puestos es un instrumento técnico de trabajo que se
utiliza comunmente en las empresas e instituciones con el fin de mejorar la técnica

empleada en la administracion de recursos humanos.

“Puesto: se define como una unidad de la organizacion que consiste en grupo de
obligaciones y responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas
puestos; estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al empleado que
desempenfia el puesto y proporcionan los medios con los cuales los empleados

contribuyen a la realizacion de los objetivos de una compaiiia. “12

Descripcion de puestos: Consiste en una declaracion por escrito en la que
explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo, y otros aspectos
determinados, dentro del entorno de una organizacion, todas las descripciones de
puestos se deben basar en el mismo formato, pero la forma y su contenido de las
descripciones de puestos varian de una compaiia a otra; una posibilidad consiste
en redactar una descripcion concisa de tres a cuatro parrafos de extensién; otra es

descomponer la descripcion en varios elementos.
El concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacién y funcion.
1.- Tarea: es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un

puesto, generalmente es la labor que se atribuye a los puestos simples y

repetitivos por la hora y los empleados.

11 Dessler Gary, administracion de personal/ Editorial MCGRAW ,8va edicion 2002 P. 83.

12 Reyes Ponce Agustin, Administracién del personal, Editorial MCGRAW 2003
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2.- Obligacién: es una actividad mas atribuida a puestos mas diferenciados, es una

tarea compleja mas mental y menos fisica.

3.- Funcion: es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera

sistematica o reiterada por el ocupante de un puesto.

Por lo tanto el puesto es un conjunto de funciones tareas u obligaciones con una
posicion definida a la estructura organizacional, es decir, al organigrama; la

posicion define las relaciones entre un puesto y los demas.

El puesto se integra por todas las actividades que desempefia una persona, que
puede agruparse en un todo unificado y que ocupa una posicién formal en el
organigrama de la empresa; para desempenfar sus actividades, la persona que
ocupa un puesto debe tener una posicion definida en el organigrama, en esta
definicion un puesto constituye una unidad de la organizacién, y consiste en un
conjunto de obligaciones y responsabilidades que lo distinguen de los demas

puestos.

La posicion del puesto en el organigrama define el nivel jerarquico, su
subordinacion, sus subordinados y el departamento al que pertenece; establecer
la posicion de un puesto en el organigrama significa establecer vinculaciones o

condiciones.

Disefiar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales.

1.- el conjunto de tareas 6 obligaciones que desempefia el ocupante.
2.- como efectuar ese conjunto de tareas u obligaciones.
3.- a quién reporta el ocupante del puesto, es decir la responsabilidad en relacion

con su jefatura.
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4.- a quién supervisa o dirige el ocupante del puesto o la relacion con los

subordinados.

2.3.2 LA RELEVANCIA DEL DISENO DE MANUALES DE PUESTOS PARA LAS
EMPRESAS

Los manuales de puestos o descripcidn de puestos representan una herramienta
esencial para todo tipo de empresa, ya que con ellos se puede cumplir, controlar y
vigilar todas las funciones y procesos que presenta la organizacion de una manera

clara y sencilla.

El principal fin u objetivo de este proyecto es precisamente eso, ser una guia para

que la empresa pueda adquirir un buen funcionamiento.

En el presente trabajo se registraron todos los procedimientos, funciones y
descripciones esenciales para el conocimiento del personal de la empresa;
contiene una descripcidon muy amplia de cada puesto de trabajo, al igual que el
procedimiento de cada uno, procurando con ello que se identifiquen los
responsables de cada proceso, se reduzca la incertidumbre en la toma de
decisiones y que se normalicen las funciones o tareas de cada puesto de manera

rutinaria.

En fin, todo este proyecto es con el fin de brindar un apoyo en la solucion de
problemas futuros o que puedan surgir en la empresa, para qué se manejen de

una forma eficaz, dinamica, flexible y segura.
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2.3.3 TIPOS DE MANUALES DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Los Manuales de puestos, también llamado manual individual, consisten en un
proceso donde se enuncian las tareas o responsabilidades que lo conforman y
distinguen del resto de los puestos en la organizacion; la descripcion de puestos

representa la descripcion detallada de las atribuciones.

Este precisa las labores, los procedimientos y rutinas en particular, describe las
labores y explica como deben ejecutarse; los manuales de personal, se pueden

elaborar en 3 clases de usuarios:

e Para personal general: prestaciones de empleo, usos de los servicios,

reglamento de trabajo, temas de interés.

e Para los supervisores: comunicacion de actividades y politicas, sefalar

circunstancias en las que pueden ser criticas.

e Para unidad personal: politicas y procedimientos por departamento,

reclutamiento del personal, analisis, valuacion de puestos.

El manual de personal, también llamados de relaciones industriales, de reglas y
reglamentos de oficina, manual de empleado, los manuales de este tipo, que
tratan sobre administracion del personal, pueden elaborarse para tres clases de

usuarios.

e Para el personal general.
e Supervisores.

e Personal de departamento o unidad.
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Alfredo Baquero corrales define al manual de descripcién de puestos como un
catalogo que contendra todas las especificaciones de las clases de informacién

adicional para un satisfactorio funcionamiento del sistema clasificado.

Edgar Rodriguez Bolainos: describe que es el documento que contiene el conjunto
de especificaciones de clases del sistema de clasificacion, por lo general se
incluyen, ademas de las especificaciones, los indices alfabéticos y ocupacion de

las clases de puestos.

2.3.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

“Los siguientes son los elementos basicos en un manual de descripcion de

puestos.

e (Caodigo: especialmente en las empresas grandes, un codigo puede indicar
al observador el departamento al que pertenece el trabajador, si esta

sindicalizado o no y el numero de personas que determinan la misma labor.

e Fecha: Dato esencial para determinar cuando se actualiz6 la descripcion de

puestos por ultima vez.

¢ Identificacion de la persona que describio el puesto: informacion de especial
utilidad para qué el departamento de recursos humanos verifique la calidad
de desempenio del trabajador y pueda proporcionar retroalimentacion a sus

analistas.
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e Resumen del puestos y sus responsabilidades: después de la seleccion e
identificacion del puesto, la siguiente parte de la descripcién de puestos es
un sumario que describa el puesto de trabajo, en ella de especifica el

puesto, como se lleva a cabo, por qué y para qué.

e Condiciones de trabajo: esta parte describe las circunstancias en que se
realiza el cargo; por ejemplo, la posibilidad de trabajar en condiciones de un
horario variable, la necesidad de llevar a cabo viajes imprevistos y la
posibilidad de enfrentar riesgos laborales se hacen explicitos en esta

seccion.

e Aprobaciones: el grado de precisién y confiabilidad de una descripcion de
puestos constituye un elemento de vital importancia, por lo cual es
frecuente que el documento final lleve la aprobacion de las personas que

han participado en su elaboracion”™3.

Es necesario sefialar los contenidos secuenciales que debe llevar un manual de

descripcion de puestos, los cuales son:

e Portada o presentacion.
e Introduccion.

e Misién.

e Organigrama.

e Objetivos del manual.

En cuanto al desarrollo del analisis de puestos como tal, debe sefalar:

Identificacion del puesto.

13 Werther William Administracion de recursos humanos el capital de las empresas Mc Grawhill 62
Edicion p. 91.
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e Relaciones de coordinacion.
a) Interna.
b) Externa.

Descripcidn genérica del puesto.
Descripcién especifica y analitica.

Requerimientos y especificaciones del puesto:
e Habilidades.
a) Conocimientos.
b) Experiencia.

c) Iniciativa.

e Responsabilidad:
Valores.
Dinero.

)
)

c) Personal.
) Equipo o maquinaria.
)

Factores de especificacion.

¢ Requisitos intelectuales:
Comprenden a las exigencias del puesto referente a los requisitos intelectuales
que debe el ocupante para desempefar adecuadamente el puesto; entre los

requisitos o requerimientos mas importantes se encuentran las siguientes

especificaciones:
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L)

L X4

Escolaridad indispensable.

% Experiencia indispensable.

X/
*

Adaptabilidad al puesto.

+« Iniciativa requerida.

>

L)

*

Aptitudes requeridas.

L)

¢ Requisitos fisicos.

Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo tanto fisico
como intelectual que se requieren y la fatiga que se ocasiona; consideran también

la complexion fisica que debe tener:

Otros autores sefalan que la descripcion de puestos se debe basar de la siguiente

manera:

A) El encabezado, contiene datos importantes de identificacién de puestos; esto

se refiere a los siguientes puntos:

1.-Titulo del puesto.

2.- Numero o clave que se asigne al puesto dentro del indice general que se forme

para controlar un archivo correspondiente.

3.-Ubicacién donde se expresara el departamento, seccién o taller en que se
desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y observarlo en caso que sea

necesario.

4.- Especificacion de herramientas o maquinas empleadas por el trabajador, para
fijar su responsabilidad si estan a su cargo, principalmente para precisar mejor el

trabajo que esta realizando.
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5.- Jerarquia y contactos suele afadirse el titulo o funcionario a quien reporta, los
de los trabajadores a sus ordenes inmediatos y los contactos que tiene dentro de

la empresa y fuera de ella.

6.- Puestos que conforme a los requisitos de la especificacién y valuacion,
constituyan el intermedio entre el superior e inferior puesto dentro de una linea

laboral; esto ayuda a establecer un escalafon por lineas o especialidades.

7.- Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades, para fines

de substituciones temporales.

8.- Numero de trabajadores que desempefian el trabajo o puesto, pero no el

nombre de los mismos.

9.- Nombre y firma del analista y del supervisor.

10.- Fecha del analisis para saber su antiguedad y validez.

B) Descripcidn genérica; consiste en una explicacidon general del conjunto de
actividades del puesto, suele conocerse con el nombre de resumen o finalidades
generales por ser muy breve.

C) Descripcién especifica consiste en una exposicion detallada de las operaciones

que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado, conviene exponer una

en un parrafo separado a ser posible con numeracion ordinal.
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2.3.5 FUNCIONES DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El manual de descripcibn de puestos es usado para comparar puestos y
rankearlos, de este modo las compensaciones son mas equitativas; el manual de
descripcion de puestos es una buena herramienta para reclutar, seleccionar y
contratar personal, entre otros puntos importantes se encuentran la capacitacion,
entrenar y desarrollar al personal es mucho mas sencillo con la descripcion de
puestos, en la misma descripcién de puestos define performance estandar y a
partir de alli se pueden realizar correctas evaluaciones, funciona para analizar

flujos de informacién de la compainiia y es vital en los planes de sucesion.

Este documento permite fundamentar el programa de reclutamiento de personal,
definir las necesidades de adiestramiento, orientacion a los directivos sobre el tipo
de tareas que deben realizarse en los diferentes puestos, determinar al personal
requerido cuando existen o hayan vacantes, aplicar debidamente la politica de
ascensos con el propésito de lograr un mejor funcionamiento de personal y servir

de base al mantenimiento de sistema de salarios.

2.4 DESEMPENO LABORAL

“El desempefio laboral es la forma en que los empleados realizan su trabajo. Este
se evalua durante las revisiones de su rendimiento, mediante las cuales un
empleador tiene en cuenta factores como la capacidad de liderazgo, la gestion del
tiempo, las habilidades organizativas y la productividad para analizar cada

empleado de forma individual. .”#

14 Stephen Robbins, Comportamiento organizacional, Pearson Educacién, México, 102 Edicion, p.
98.



53

Con el fin de tener un desempefo laboral necesario es necesario realizar un

analisis de puestos.

Puesto: es un requisito previo ineludible conocer la realidad misma que va a ser

analizada el puesto.

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque de ellos
depende la perfeccion de estas y la organizacidon de la misma empresa: se forman
asi; grupos de las mismas con unidad funcional perfectamente definida; cada una
de estas unidades de trabajo recibe el nombre de puesto; cualidades,
responsabilidades y condiciones, mas para que estas operaciones sean
productivas, el trabajador necesita poseer ciertas aptitudes fisicas asi como
habilidades y conocimientos, se engendra ademas en el trabajo un conjunto de

responsabilidades que debe asumir.

“Podemos definir el desempefio laboral como el proceso de mejora continua de los

empleados que facilita la ejecucion de la estrategia del negocio.”"®

15 patricio Jiménez Daniel, Manual de recursos humanos, 2da edicion, Editorial ESIC, 2011, p.219.
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El Desempefio Laboral se puede definir, segun Bohdérquez, como el nivel de
ejecucion alcanzado por el trabajador en el logro de las metas dentro de la

organizacion en un tiempo determinado.

El desempefio es eficacia del personal que trabaja dentro de las organizaciones, la
cual es necesaria para la organizacién, funcionando el individuo con una gran

labor y satisfaccién laboral.

En este sentido, el desempefio laboral de las personas va a depender de su

comportamiento y también de los resultados obtenidos.

El desempefio laboral es medido y administrado por las organizaciones
productivas directamente, pero en caso del profesionista, esta valoracion es mas
compleja y dificil, en especial cuando los profesionistas ejercen de manera

independiente y no contratada por ninguna empresa o institucion.

En el desempeno laboral se ha desarrollado la capacitacion basada en
competencias; y gracias a esto se ha alcanzado muchos resultados a partir de la

definicion de competencia para las distintas actividades.

2.4.1 ELEMENTOS QUE DETERMINAN EL DESEMPENO LABORAL

Los elementos de la administracion de desempefio son un sistema que se
encuentra dentro de la administraciéon de personal en cual tiene como objetivos
direccionar los resultados del negocio mediante objetivos previamente
establecidos; también fomenta el desarrollo de las capacidades de los empleados

determinando los roles y las competencias de cada persona.
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Los elementos de la administracion de desempeio ayudan en el potencial de los
empleados en donde colabora para que se tomen mejores decisiones sobre su

conocimiento, planes de carrera y las compensaciones.

Es un sistema que permite ser aplicado al desempeio de un individuo en el puesto
laboral que realiza sus actividades en donde ademas se evalua su potencial de
desarrollo; esta herramienta se utiliza para mejorar los resultados de los recursos
humanos de la empresa; mide el potencial humano, mejora el desempenio, brinda

oportunidades de crecimiento dentro de la organizacién, entre otras funciones.

Con respecto a los elementos de la administracion de desempefio se detallan:

e Los objetivos: Sirven para guiar al empleado en el desempefio para el logro
de los objetivos utilizando para eso la estrategia establecida por la

organizacion.
Pueden ser:

Objetivos estratégicos: en donde se incluye los resultados clave del puesto con

sus indicadores.

Objetivos de capacitacion: indican qué tipo de conocimientos son necesarios para

cubrir las necesidades del puesto:


http://www.gestion.org/grrhh/direccion/%c2%bfque-deber-saber-un-lider-frente-a-un-equipo-de-trabajo/
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e Las competencias: Se presentan con determinadas finalidades como son la
orientacién al desempefio mediante la definicion de los comportamientos
requeridos por la organizacién, el control de los riesgos que se pueden
presentar cuando se estan cumpliendo los objetivos y explicar los desvios
que se produzcan en la ejecucion de los objetivos; describen los
conocimientos, las motivaciones y también los comportamientos que van a
estar ligados al éxito o al fracaso de un puesto laboral: cuando se habla de
comportamientos se refiriere a la especializacion, como ser el dominio del
idioma, licencia de conducir, entre otros; las motivaciones son claves para
que el empleado pueda desempenar el trabajo; los comportamientos

permiten saber si el individuo puede o no realizar el trabajo.

e Los indicadores de gestion: Su finalidad es guiar y también controlar el

desempenio para llegar a cumplir las estrategias organizacionales.

2.4.2 LA EVALUACION Y GESTION DEL DESEMPENO

Otros autores senalan que los elementos importantes en el desempenfo laboral

son la evaluacion del desempefio y gestion de desempefio

La evaluacion del desempeio a través de los elementos de la administracion de
desemperfio permite conocer como ha sido el desempefio del empleado en un afio
laboral; la retroalimentacion que produce es objetiva y fiel, la cual servira para
plantear cual es el desempefio del empleado, esta retroalimentacion se puede

presentar como minimo dos veces en el afno.


http://www.gestion.org/grrhh/motivacion-y-liderazgo/apalancamiento-gerencial-delegacion-de-tareas/
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“‘Evaluacion del desempefio: constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado, dicho de otra manera su contribucion total a la
organizacion y el ultimo termino, justifica su permanencia en la empresa, la mayor
parte de los empleados procura tener obtener retroalimentacion sobre la manera

en que se cumplen sus actividades.

Los administradores de las labores deben de otros empleados deben evaluar el

desempeiio individual para decidir las acciones que deben tomar.”'6

Evaluacion de desempefio de 360 grados es un sistema de evaluacion de
desempefo sofisticado utilizado en general por grandes empresas, donde la

persona es evaluada por todo un entorno jefes, pares y subordinados.

La evaluacion de desempefio es considerada como un sistema formal de

evaluacion y revision del desempefio laboral individual de equipos.

La evaluacion de desempefio es un mecanismo potencial para el desarrollo de la
organizacion, es necesario que los gerentes den cuenta que la evaluacion del
desempefio es un proceso integral y continuo; no simplemente un acontecimiento

periddico.

La evaluacién del desempefo requiere que se midan y comparen algunas
variables individuales, grupales y organizacionales; para no caer en la subjetividad
o en la falta de criterios, el sistema de evaluacion debe apoyarse en un amplio

marco de referencia que fortalezca la congruencia de todos los aspectos.

La evaluacion del desempefio cada vez da mas importancia a los resultados,
metas y objetivos que al comportamiento mismo, los medios estan cediendo

terreno a los fines alcanzados o que se pretenden alcanzar;

16 Werther, William, op.cit. nota 13, p. 302.



58

La gestion del desempefio consiste en todos los procesos organizacionales que
determinan que también los empleaos, los equipos y finalmente la organizacion,
cada funcion de recursos humanos contribuye a este desempefio, el proceso de la
planeacién del capital humano, el reclutamiento y seleccion del personal es

realmente necesaria para un buen desempefo en la organizacion.

Una organizacion debe tener algun medio para evaluar el nivel de desempefio

individual y de equipos con el proposito de lograr los objetivos de la organizacion.

El autor Daniel patricio Jiménez senala que la gestion del desempefio es sobre
todo una vision positiva de las personas, ayuda a reforzar conductas e incorporar
variables en las conductas no deseadas; pero igual forma sirve para identificar
problemas en el sistema de informacion humano de recursos humanos; las
personas cuyo desempefio es insuficiente pueden poner de relieve deficiencias en
los procesos de seleccion, orientacidon y capacitacion y pueden evidenciar que el
disefio del puesto o los factores externos al sistema no han sido considerados en

todas sus facetas.

2.4.3 MEDICIONES DEL DESEMPENO

Son los sistemas de calificacion de cada indicador o dimensién y consiste en la
aplicacién de puntuacion que refleje el nivel de desempeno en las dimensiones o
variables identificarlas, algunos autores proponen que deben ser de uso facil,
fiables y calificar los elementos esenciales que determinan el desempenio, la
medicion de las dimensiones debera ser normalizada para la empresa y para ello
se deberan fijar estandares de actuacion que eviten en todo caso la

discrecionalidad y por lo tanto la discriminacion y falta de equidad.
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Los sistemas de medicién se clasifican en:

Objetivos son aquellos que resultan verificables por otras personas, y por norma
general las mediciones objetivas tienen hacer indole a ser de indole cuantitativa;
se basan en aspectos como el numero de unidades producidas, el numero de
unidades defectuosas, nivel de ahorro de materiales, cantidades vendidas o

cualquier otro aspecto que pueda expresarse en forma matematicamente precisa.

Subjetivos que son calificaciones, que se basan en opiniones del evaluador; los
sistemas de medicion subjetivos del desempefio pueden conducir a distorsiones

de la calificacion.

2.4.4 EL DESEMPENO LABORAL COMO ESTRATEGIA PERSONAL

Dependiendo de sus recursos econdmicos, grandes y pequefias empresas idean
estrategias para mantener a sus empleados en un buen ambiente laboral que los

lleve a brindar lo mejor de si y a ser cada vez mas productivo.

Las pequefias empresas, o aquellas que cuentan con recursos limitados,
requieren de estrategias de motivaciéon laboral que en el nivel macro brinde a los
empleados un espacio propicio donde puedan desarrollarse de manera personal y

profesional.
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“Segun Sandra Patricia Suarez, ingeniera de productividad y calidad que trabaja
como jefe de Gestion Humana y Vinculacion de la Corporaciéon Interuniversitario
de Servicios CIS, en estas empresas se debe tener presente, inicialmente, un
salario justo y equitativo, sin olvidar que en el trabajo se satisfacen muchas

necesidades que trascienden el orden econémico”."”

Muchos trabajadores estan insatisfechos con sus trabajos y esto repercute en su
desempernio, lo ideal es que pueden desenvolverse en un ambiente laboral positivo

que les permita ser buenos profesionales y valorados.

Los trabajadores necesitan ser escuchados y atendidos; saber como incentivarlos
y mejorar su rendimiento es clave; para esto, es vital que puedan trabajar en un

ambiente laboral positivo.

Identificar las personas mas talentosas en la empresa, hacer un sondeo de las
necesidades y aspiraciones en la compafia y determinar las tacticas para

elogiarlos y recompensarlos por sus logros.

Delimitar las caracteristicas comunes de los empleaos y divide las necesidades en

grupos.

Construir y disenar planes que pueden apoyarlos a tener un desempefio mas
armonico, que se sientan mas cémodos trabajando y perciban lo valorado que es

su trabajo.

Acompanfar las politicas de flexibilidad con metas y objetivos de crecimiento y

productividad, a fin de que evalues el mejoramiento de su desempefio.

7 Cultura Organizacional, www.culturaemedellin.gov.co/sites/culturaE/miempresa/noticias.


http://www.culturaemedellin.gov.co/sites/culturaE/mi
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Realizar un diagnostico de los aspectos que se desea y mejoraras para qué se
pueda hacer una medicion de resultados y establecer nuevas estrategias que les

beneficien a los empleados.

2.4.5 DIFERENCIACION ENTRE DESEMPENO LABORAL Y PRODUCTIVIDAD

La productividad se define como la capacidad o nivel de por unidad de superficie
de tierras cultivadas, de trabajo o de equipos industriales, desde el punto de vista
economico se define al vinculo que existe entre lo que se ha producido y los
medios que se han empleado para conseguirlo; la productividad suele estar
asociada con el tiempo y la eficiencia, cuando menos tiempo se invierta en lograr

el resultado anhelado, mayor sera el caracter productivo del sistema.

Por medio de la productividad se pone a prueba la capacidad de una estructura
para desarrollar los productos a nivel en el cual se aprovechen los recursos
disponibles, en una organizacién la productividad es fundamental para crecer o
aumentar la rentabilidad y para lograr una productividad adecuada se debe

analizar con detenimiento los métodos usados.

Desempenio laboral es definido como la manera en la cual los miembros de una
organizacion trabajan eficazmente para alcanzar metas comunes, sujeto a las

reglas basicas establecidas con autoridad.

La productividad es la capacidad de una organizaciéon o empresa que tiene para
desarrollar productos relacionados con el tiempo y recursos, calculada mediante la
cantidad productos o servicios producidos en un periodo de tiempo determinado
entre los recursos utilizados; y el desempefio en la eficiencia individual o grupo de
trabajo con el cual se logran los objetivos establecidos calculados mediante
evaluaciones de 360 o de desempefo.
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2.4.6 EL IMPACTO DEL DESEMPENO LABORAL EN EL CONTEXTO
EMPRESARIAL

En la actualidad el desempefio laboral en las organizaciones es un tema de mucha
importancia para las compaiias, pues con ello se cumplen con los objetivos que la
companiia desea; por ello la mayoria de las empresas se enfocan en su evaluacién

del desempeno para aumentar la calidad en los productos o servicio.

Al realizar las evaluaciones, los colaboradores se mantienen motivados y estan
mucho mas preocupados de cumplir con fechas estipuladas y realizar programas;
ademas, permite a las companias identificar las debilidades de los equipos de
trabajo y asi realizar planes de capacitacion adecuaos, que apunten a temas mas

especificos.

Evaluar el desempeio es también util para que las organizaciones detecten a
aquellos colaboradores que se destacan por su eficiencia y puedan
realizar campafias de sucesion exitosas con las capacidades profesionales
comprobadas.; esto permite que la empresa no dedique ni tiempo ni recursos en
reclutar a un nuevo integrante, ya que al realizar sucesiones internas, el trabajador
ya estda ambientado y conoce perfectamente las metodologias utilizadas por la

organizacion.

Se puede dar muchas definiciones de desempefio laboral como por ejemplo las
metas que debe alcanzar un trabajador dentro de la empresa en un tiempo
determinado; con ello se puede dar cuenta de que el desempefio laboral de los
recursos humanos tendra mucho que ver conel comportamiento de los
trabajadores y los resultados obtenidos, asi como de la motivacion; cuanto mejor
sea la motivacion mejor se puede desempenfar el trabajo y con ello mejorar la

productividad.


http://es.workmeter.com/blog/bid/224972/Evaluaci%C3%B3n-del-desempe%C3%B1o-de-recursos-humanos
http://es.workmeter.com/blog/bid/224972/Evaluaci%C3%B3n-del-desempe%C3%B1o-de-recursos-humanos
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Para un buen desempefo laboral es muy importante que los trabajadores
entiendan cuales son sus funciones o tareas especificas, los procedimientos que
se deben seguir, las politicas que se deben respetar, los objetivos que deben

cumplir.

Una buena forma de mejorar el desempefio laboral de los trabajadores es
motivandolos constantemente, y para ello podemos utilizar diferentes técnicas
como pueden ser delegarles una mayor autoridad, darles mayores
responsabilidades, recompensarlos por los logros obtenidos y ofrecer un buen

clima laboral.



CAPITULO Il
RESULTADOS

3.1. SITUACION ACTUAL DE LA PANADERIA PARIS S.A DE C.V

Mediante el siguiente diagnostico administrativo se pretende mostrar la situacion
actual de la empresa, los medios que dispone para generar bienes y servicios,
mecanismos de coordinacion, plataforma tecnolégica, estimacién de liderazgo vy

cultura organizacional, incluyendo los valores de la empresa.

1.- Situacion actual de la organizacion: es una empresa de giro comercial
dedicada a la transformaciéon de materia prima para su consumo, cuenta con 2
sucursales, ubicadas en Mario Molina Veracruz Centro y la otra sucursal se

encuentra en la Calle Urano, Boca del Rio, Veracruz.

2.- La panaderia Paris dispone con 5 areas funcionales produccion, distribucion,
administrativo y ventas, y con la suficiente tecnologia para transformar la materia

prima en alimentos para su consumo.
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3.- La organizacidn cuenta con cajas registradoras que se encargan de realizar los
cortes de forma sencilla, cuenta con camara de fermentacién, camara de
refrigeracion, hornos y utensilios para la comida de igual forma contiene estufas,

entre otros.

4.- El estilo de liderazgo es de forma tradicional, basada en los objetivos de la

empresa.

5.- La cultura organizacional de la empresa esta conformada por los siguientes

valores; confiabilidad, rapidez, honestidad, superacién, eficiencia, atencién

constante, innovacion, trabajo en equipo y responsabilidad.

6.- Organigrama General:

Direccion general

Gerente

administrativo

Produccion

Distribucion

| |
Ventas

Panaderos

Distribuidores

Cajeros

El establecimiento de la Panaderia Paris no tiene establecido un manual de
descripcion de puestos, por lo tanto, la falta de un manual de descripcion de
puestos, ha generado una serie de problemas, existiendo una mala organizacion
dentro de las funciones administrativas, que ha causando estrés laboral en las
diferentes areas del establecimiento, hay una falta de control interno, que esta
desarrollando deficiencia en el proceso de productividad.



66

Causando un mal desempefo en los empleados, ocasionando problemas de
eficiencia y productividad dentro de la empresa, con la falta de un manual de
descripcion de puestos, las politicas de seleccion de personal, induccion y
capacitacién son pobres, provocando deficiencia en el desempefio laboral en los

empleados del establecimiento.

3.2 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

El siguiente documento, es el resultado de la aplicacion de instrumentos que
permitieron la obtencién de datos necesarios para su disefio, a fin de generar el
manual, con la descripcion y especificaciones de cada puesto que forma parte de
la Panaderia Paris S.A de C.V.

El manual de descripcion de puestos se construyd mediante la aplicacion de
cuestionarios, con preguntas estructuradas para poder tener informacién de las
actividades de cada uno de los empleados en las diferentes areas de la
organizacion, con el fin de presentar una visibn mas clara de la organizacion,
precisar las funciones de los empleados y para promover el aprovechamiento de

los recursos humanos.

El manual de descripcion de puestos se elabord vaciando los cuestionarios
aplicados a los diferentes empleados de las areas correspondientes, con el fin de

relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

Se ordend la informacion con el fin de poder dar una estructura al manual de
descripcion de puestos; se clasificd y analizé la informacion para poder llegar a un

diagndstico y describir los puestos mediante su jerarquia y actividades.



67

Panaderia Paris S.A de C.V Fecha Miércoles, 29 de mayo
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Manual de descripcidn de puestos
Panaderia Paris S.A. de C.V.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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Introduccion

El Manual de descripcién de puestos es un documento de control administrativo
que tiene como propodsito, orientar al personal de la panaderia Paris en la
ejecucion de las labores asignadas a cada departamento; asimismo, delimitar
responsabilidades, evitar duplicidad de funciones e identificar omisiones en el
desempefo de las labores del personal; ademas, sirve como instrumento de

apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos generales.

El Manual de descripcion de puestos contiene informacion relativa a los
antecedentes de la institucion, su base legal, misidn, vision, atribuciones y

organigramas, asi como las funciones de los departamentos y puestos.

Este manual esta dirigido a todo el personal de la panaderia Paris que desen
conocer el funcionamiento organizacional de esta empresa, pero primordialmente
al personal de nuevo ingreso, como un medio de integracion y orientacion para

facilitarle su incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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Objetivos

e Definir las funciones y relaciones de cada unidad administrativa de la

empresa.

e Mejorar la funcionalidad de los empleados.

e Optimizar el control interno.

e Documentar la informacion en forma ordenada y especifica sobre

descripcion, responsabilidades y condiciones de trabajo.

e Servir como medio de integracion en la empresa.

e Mejorar y precisar el desempefio de las actividades administrativas.

e Determinar los perfiles de puestos y ayudar a la politica de seleccién de

personal.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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ANTECEDENTES.

Panificadora Panaderia Paris S.A. de C.V. inicia a principios del afio de 1970 por

el sefior Jorge Acosta en el municipio de Boca del Rio ubicado en el sureste de

Veracruz, México.

Los origenes de éste Pan Artesanal se remontan aprovechando los productos
naturales de la region; continuando con esta tradicion, su hija Rocié Acosta junto a

su esposo Gerardo Rodriguez y su familia, han conservado el sabor antiguo y la

calidad de sus productos a casi 45 afios de su fundacion.

Siendo esta una empresa que ha pasado de generacion a generacion pero

comprometiéndose a respetar las formulas originales que la ha distinguido con su

preferencia.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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Mision:

Satisfacer las necesidades del cliente, ser distinguido por presentar una empresa

familiar atractiva por su servicio de calidad y precio en el estado de Veracruz.

Vision:

Ser una empresa competitiva a nivel regional desde el compromiso de calidad y

tradicion.

Valores:

e Confiabilidad.

e Rapidez.

e Honestidad.

e Superacion.

e Eficiencia.

e Atencion constante.
¢ Innovacion.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Director General.

Ubicacion: Panaderia Paris Veracruz.

Departamento: Todas las areas.

Seccion a la que pertenece: Direccion.

Secciones a su cargo: Gerente administrativo.

Puesto bajo su mando: Produccion, distribucion y ventas.

Direccion general

Gerente

administrativo

Ventas

Produccién

Distribucion

Cajeros

Panaderos

Distribuidores

Jefe inmediato: No aplica.

Reporta ademas a: No aplica.

Elabor6
Candido Bernez.

Revisé
Susana Sanchez Solis

Autoriz6

Roci6 acosta.
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Contactos permanentes:
e Internos:
a) Con el cajero para supervision y coordinacion de ventas.

b) Con el produccion para supervision de materia prima y productos.

e Externos:
Puestos intermediarios:
a) Superiores: No tiene puestos superiores.

b) Inferiores: Administrativo, produccion, distribucion y ventas.

2.- Descripcién genérica
Descripcidn brevemente: Realizar supervision y coordinacion de forma general en

las areas de la organizacion.
3.- Descripcién especifica
e Actividades diarias: Revisidn, planeacion y control de los inventarios y

coordinacion en ventas.

o Actividades periddicas: Declaraciones y pago de contribuyentes e

impuestos.

e Actividades eventuales: No aplica.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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4.- Especificacion del puesto

Habilidades
Conocimientos: Conocimientos en ventas, administrativos, inventarios vy

contabilidad.

Experiencia: Tener experiencia de 1 afio y medio en el puesto de encargado. O

administrativo.

Iniciativa:
Este puesto tiene como parte esencial la iniciativa de sugerir eventualmente
meétodos y mejoras para el trabajo, creacién de nuevos sistemas y procedimientos

y formas.

ESFUERZO:

Fisico:

Regularmente cargar, jalar, regularmente empujar, sujetar.

Mental:

Tension nerviosa.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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RESPONSABILIDAD:

Con personas:

Con los proveedores para la distribucion y entrega de mercancia.

Con dinero:

Manejo de la caja y corte de caja.

Con documentos:

Realizar facturas, notas y archivos de papeleria.

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo de trabajo:

Aplastamiento de dedos, caidas, heridas causadas por las caidas y tension

nerviosa.

Ambiente Laboral:

Sin presidn sin estrés con una buena actitud hacia los empleados.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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1.- Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Encargado administrativo.
Ubicacion: Panaderia Paris Veracruz.

Departamento: Administrativo.

Seccion a la que pertenece: Administrativo.
Secciones a su cargo: Produccion, caja y distribucion.

Puesto bajo su mando: Produccioén, caja y distribucion.

Direccién general

Gerente

administrativo

Ventas Produccion

1
Distribucion

Cajeros Panaderos.

Distribuidores.

Jefe inmediato: Gerente general.
Reporta ademas a:

Al dueio para revisar cortes y pedidos.

Elaboro Revisé

Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Rocid acosta.
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Contactos permanentes:
a) Internos:
e Con el cajero para corte de caja.
e Con el produccién para control de produccion.

e Con el de repartidor o chofer para rotacion de inventario y entrega.

b) Externos:

Con el cliente para atencion y cobrar.

Puestos intermediarios:

Superiores: Gerente general.

Inferiores: Produccién, ventas, distribucion y limpieza.

2.- Descripcion genérica

Descripcidn brevemente: En este puesto se necesita revisar y hacer el corte de

caja, supervision de produccion.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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3.- Descripcioén especifica

e Actividades diarias: Revisar y hacer el corte de caja, revisar la produccion.

e Actividades periddicas: Realizar pedidos de diferentes clases.

e Actividades eventuales: No aplica.

4.- Especificacion del puesto

Habilidades

Conocimientos: en este es necesario leer y escribir, tener facilidad en operaciones
de aritméticas, matematicas de taller, manejo archivos, conocimientos basicos de

contabilidad.

Experiencia: Tener experiencia de 1 afio y medio en el puesto de encargado o

administrativo.

Iniciativa: Este puesto tiene como parte esencial la iniciativa de sugerir
eventualmente métodos y mejoras para el trabajo, creacion de nuevos sistemas y

procedimientos y formas.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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ESFUERZO:

Fisico: Regularmente cargar, jalar, reqularmente empujar, sujetar.

Mental: Tension nerviosa.

RESPONSABILIDAD:

Con personas: Con los proveedores para la distribucion y entrega de mercancia.

Con dinero: Manejo de la caja y corte de caja.

Con documentos: Realizar facturas, notas y archivos de papeleria.

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo de trabajo: Aplastamiento de dedos, caidas, heridas causadas por las

caidas y tension nerviosa.

Ambiente Laboral: Sin presion sin estrés con una buena actitud hacia los

empleados.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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1.- Identificacién del puesto

Nombre del puesto: Cajero.

Ubicacion: Panaderia Paris Veracruz.

Departamento: Ventas.

Seccion a la que pertenece: Ventas.

Secciones a su cargo: Caja.

Puesto bajo su mando: No aplica.

Direccion general

Gerente administrativo

Ventas

Produccién

Distribucion

Cajeros

Panaderos

Distribuidores

Jefe inmediato: Encargado.

Reporta ademas a:

Gerente general para corte de caja.

Director o duefo para pedidos y cortes de caja.

Elabor6
Candido Bernez.

Revisé
Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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Contactos permanentes:
a) Internos:
e Con el de limpieza para otorgar un buen servicio.

e Con el encargado para revisar el corte.

b) Externos:

Con el cliente para atencion y cobrar.

Puestos intermediarios:
Superiores: Gerente general.

Inferiores: Limpieza.

2.- Descripcién genérica
En este puesto se necesita llevar o0 mantener una buena atencion con el cliente,

hacer pedidos y cobrar la cantidad de productor a los consumidores.

3.- Descripcién especifica
¢ Actividades diarias: Atencidn al cliente y cobranza, corte caja al cierre de la

jornada.

e Actividades periddicas: Coordinar los pedidos de diferentes solicitudes,

archivo de informes, vinculacion con clientes.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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¢ Actividades eventuales: Revision de cuentas por cobrar, revision de cartera

de clientes y deudores.

4.- Especificacion del puesto

Habilidades

Conocimientos: en este es necesario leer y escribir, tener facilidad en operaciones
de aritméticas, sobre manejo de equipo de registro, trato con los clientes y

facilidad de palabra.

Experiencia: Se requiere para el puesto un minimo de 2 afios en puestos

similares.

Iniciativa: Este puesto tiene como parte esencial la iniciativa de sugerir
eventualmente métodos y mejoras para el trabajo, procedimientos y uso o llenado

de formas.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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ESFUERZO:

Fisico: Cargar, empuja, sujeta de manera regular algunos paquetes o cajas con

contenido de productos.

Mental: Tensidn nerviosa por manejo de equipo y dinero en efectivo.

RESPONSABILIDAD:

Con personas: Con los clientes.

Con documentos: Manejo de facturas y notas de pago asi como pedidos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo de trabajo: Heridas causadas por las caidas.

Ambiente Laboral: Sin presion sin estrés con una buena actitud hacia los

empleados y clientes.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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1.- Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Panadero o produccion.
Ubicacion: Panaderia Paris Veracruz.
Departamento: Produccion.
Seccion a la que pertenece: produccion.
Secciones a su cargo: Produccion.
Puesto bajo su mando: Produccion.
Direccion general
Gerente administrativo
1 1
Ventas Produccion Distribucion
Cajeros Panaderos Distribuidores

Jefe inmediato: Gerente administrativo.

Reporta ademas a: Gerente general y direccidon general.

Elabor6
Candido Bernez.

Revisé
Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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Contactos permanentes:
a) Internos:
e Con el cajero para numero de productos a elaborar.

e Con el administrativo para inventario y materia prima.

b) Externos: No tiene relacion con externos.

Puestos intermediarios: No aplica.

Superiores: Gerente general, encargado, cajero.

Inferiores: Limpieza y cajero.

2.- Descripcién genérica

En este puesto se necesita transformar la materia prima en productos durante todo

el dia.

3.- Descripcidén especifica

e Actividades diarias: Transformacién de materia prima en productos.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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e Actividades periodicas: Encargado de supervisar

productos.

e Actividades eventuales: Pedidos extraordinarios en fechas festivas o

extraordinarias.

4.- Especificacion del puesto

Habilidades Conocimientos: para este puesto no es necesario leer y escribir

manejo con opciones aritméticas, conocimientos de contabilidad, es necesario

solo el manejo de maquinas.

Experiencia: Tener experiencia de 1 aino y medio en el puesto de produccion de

productos.

Iniciativa: Este puesto tiene como parte esencial la

eventualmente métodos y mejoras para el trabajo, creaciéon de nuevos sistemas y

procedimientos y formas.

ESFUERZO:

Fisico: Regularmente cargar, jalar, reqularmente empujar, sujetar.

Mental: Tensidon nerviosa.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.

la elaboracion de

iniciativa de sugerir
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RESPONSABILIDAD:

Con personas: Con los proveedores para el abastecimiento de productos.

Con dinero: No aplica.

Con documentos: No aplica.

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo de trabajo: Aplastamiento de dedos, caidas, heridas causadas por las

caidas y tension nerviosa.

Ambiente Laboral: Sin presion sin estrés con una buena actitud hacia los

empleados.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.




91

Panaderia Paris S.A de C.V Fecha Miércoles, 29 de mayo
del 2013.
Manual de descripcién de ;
Pagina 1 De 30
puestos
1.- Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Repartidor.
Ubicacion: Panaderia Paris Veracruz.
Departamento: Distribucion.
Seccion a la que pertenece: Distribucion.
Secciones a su cargo: Distribucién y transporte.
Puesto bajo su mando: Distribucion y reparto.
Direccion general
Gerente
administrativo
1 1
Ventas Produccion Distribucién
Cajeros Panaderos Distribuidores

Jefe inmediato: Gerente administrativo.

Reporta ademas a: Al gerente general, produccién y cajero.

Elabor6
Candido Bernez.

Revisé
Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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Contactos permanentes:

o Internos: Con el gerente administrativo para reparto de mercancia.

« Externos: Con el cliente, al momento de la entrega del producto.

Puestos intermediarios:

Superiores: Gerente general y director general.

Inferiores: Limpieza.

2.- Descripcién genérica
Descripcién brevemente: En este puesto se necesita hacer reparto y entrega de

productos.

3.- Descripcién especifica
e Actividades diarias: Repartir productos, cuando se haga un pedido a
domicilio.

e Actividades periddicas: Encargado de surtir mercancia a los clientes.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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4.- Especificacion del puesto

Habilidades

Conocimientos: para este puesto no es necesario leer y escribir manejo con

opciones aritméticas, conocimientos de contabilidad, es necesario solo el manejo

de maquinas y transporte.

Experiencia: Tener experiencia de 1 afo y medio de repartidor y entrega de

mercancia.

Iniciativa: Este puesto tiene como parte esencial

eventualmente métodos y mejoras para el trabajo, creacion de nuevos sistemas y

procedimientos y formas.

ESFUERZO:

Fisico: Regularmente cargar, jalar, regularmente empujar, sujetar.

Mental: Tension nerviosa.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.

la iniciativa de sugerir
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RESPONSABILIDAD:

Con personas: Con los proveedores para la distribucion y entrega de mercancia.

Con dinero: Manejo de efectivo al momento de la entrega.

Con documentos: Facturas, notas y archivos de papeleria.

CONDICIONES DE TRABAJO
Riesgo de trabajo: Aplastamiento de dedos, caidas, heridas causadas por las

caidas y tension nerviosa.

Ambiente Laboral: Sin presion sin estrés con una buena actitud hacia los

empleados.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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1.- Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Limpieza.
Ubicacion: Panaderia Paris Veracruz.
Departamento:
Seccion a la que pertenece: Limpieza.
Secciones a su cargo: No aplica.
Puesto bajo su mando: No aplica.
Direccion general
Gerente administrativo
1 1
Ventas Produccién Distribucion
Cajeros Panaderos Distribuidores

Jefe inmediato: Gerente administrativo.

Reporta ademas a:

Al gerente general, produccion y cajero.

Elabor6
Candido Bernez.

Revisé
Susana Sanchez Solis

Autoriz6

Roci6 acosta.
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Contactos permanentes:
e Internos:
a) Con el cajero para limpieza de utensilios.

b) Con el produccion para la limpieza de maquinas.

e Externos: No tiene relacidén con externos.

Puestos intermediarios:

Superiores: Gerente general, encargado, cajero.

Inferiores: No tiene puestos superiores.

2.- Descripcién genérica
Descripcién brevemente:
En este puesto se necesita hacer limpieza todos los dias en el area de produccion

y ventas.

3.- Descripcién especifica
e Actividades diarias:

Limpieza de todas las areas de la empresa, especialmente produccién o venta.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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o Actividades periodicas: Encargado de brindar higiene al establecimiento.

4.- Especificacion del puesto

Habilidades Conocimientos: para este puesto no es necesario leer y escribir

manejo con opciones aritmeéticas, conocimientos de contabilidad, es necesario

solo el manejo de maquinas.

Experiencia: Tener experiencia de 1 aio y medio en el area de limpieza e higiene.

Iniciativa: Este puesto tiene como parte esencial

la iniciativa de sugerir

eventualmente métodos y mejoras para el trabajo, creacion de nuevos sistemas y

procedimientos y formas.

ESFUERZO:

Fisico: Regularmente cargar, jalar, reqularmente empujar, sujetar.

Mental: Tension nerviosa.

Elaboro Reviso
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis

Autoriz6
Roci6 acosta.
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RESPONSABILIDAD:

Con personas: No tiene responsabilidad.

Con dinero: No tiene responsabilidad con dinero.

Con documentos: No tiene responsabilidad con documentos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Riesgo de trabajo: Aplastamiento de dedos, caidas, heridas causadas por las

caidas y tension nerviosa.

Elaboro Revisé Autoriz6
Candido Bernez. Susana Sanchez Solis Roci6 acosta.
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3.3 RECOMENDACIONES PARA PERMITIR EL DESEMPENO LABORAL

El manual de descripcion de puestos es el documento que sirve de punto de
arranque a varias actividades basicas de la administracion del personal; es
fundamental en la seleccion de personal, porque el administrativo se basa en ese
analisis para conseguir y seleccionar al personal que mas adecuadamente pueda

llenar la vacante.

Es un instrumento basico hacia la orientacion del personal que debe recibir al ser
contratado, porque ahi se emplean las caracteristicas del puesto, y por lo tanto, le

haran saber que se espera de él y cuales son los limites del trabajo.

En general, se puede concluir que el manual de descripcion de puestos es una
herramienta eficaz, con lo cual deben contar todas las empresas de cualquier
ramo, sirve para tener una buena organizacion en la empresa y tener coordinadas

todas las funciones de la compainiia.

En el presente trabajo se hace una revision de los conceptos basicos del analisis y
descripcion de puestos y su importancia dentro de las organizaciones analizan las
distintas herramientas para la obtencion de informacién para la elaboracién de la
descripcion de puestos, ya sea por procesos, por funciones o por competencias,
asi como los elementos que debe contener la descripcion de puestos desde el

enfoque de diferentes autores.

Una contribucion importante de los recursos humanos en el cumplimento de la
planeacion estratégica consiste en revisar sistematicamente las necesidades de
recursos humanos para garantizar que el numero requerido de empleados, con las

habilidades requeridas esté disponible cuando y donde se necesite.
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Para lograr el propédsito descrito, la herramienta administrativa que ayuda a
hacerlo de manera relativamente sencilla es la técnica conocida con el nombre de
anadlisis de puestos, la cual finalmente lleva a obtener como producto final la

descripcion de puestos.



CAPITULO IV
CONCLUSIONES

Durante la investigacion de este tema, como se menciond, éste fue de un estudio
descriptivo: es decir, una vez que se analizé la informacion recopilada, se
determinaron los problemas por la ausencia de un manual de descripcion de
puestos, se identificd que la productividad se establece mediante la mano de obra

y mediante el analisis de puestos.

La descripcion de puestos es una tarea de suma importancia, porque no solo se
definen los puestos, de igual forma se determinan las funciones de cada
trabajador ayudan a la productividad de la compafia, mejorando su calidad en el

servicio.

Es necesario mencionar que los trabajadores que no tienen bien definido o
estructurado sus actividades en la compaifiia, por lo general genera incertidumbre

al momento de las remuneraciones o pagos.

Se requiere de una descripcion de puestos para el control del capital humano en la
organizacion, dado a que esto genera inconformidad en los trabajadores,

afectando la calidad en el servicio.
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La hipdtesis en este trabajo titulado, un manual de descripcion de puestos que
contribuira al desempefio laboral en la panaderia Paris S.A. de C.V. de Boca del
Rio, Veracruz, se acepta en un cien por ciento debido a que el manual de
descripcion de puestos si contribuye al adecuado desempefio laboral en la

Panaderia Paris, a través de la descripcion y analisis de puestos.

Para comprobar la hipotesis en el capitulo tres se disefid un manual de
descripcion de puestos, que permitié describir los puestos en las diferentes areas

de la organizacion.

4.2 SUGERENCIAS

Considerando toda la investigacion y analisis es importante aportar acciones que
le permiten a la Panaderia Paris, realizar algunos ajustes en los que se refiere al
desempefio laboral de los trabajadores, mismos que permitirdn el adecuado

desempefio laboral y mejorar la productividad en la compafdia.

1.- La forma mas comun de mejorar el desempefo del personal, es motivandolo
constantemente, para ello se pueden utilizar diferentes técnicas de motivacion,
tales como delegarles a nuestros trabajadores una mayor autoridad, darles
mayores responsabilidades, otorgarles nuevas funciones, elogiar o recompensar
sus logros obtenidos, brindarles buenas condiciones de trabajo, ofrecerles un buen
clima laboral, y asignarles una buena remuneracion, que vaya de acuerdo a la real

capacidad y recursos del trabajador.
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2.- Hacer una retroalimentacion consiste en evaluar el desempefio del personal,
sefalar sus faltas, errores o bajo rendimiento, y proponer mejoras y soluciones.

Para ello se puede establecer reuniones periddicas con cada trabajador, en donde
evaluemos junto con él, su desempeno laboral, comparando su real desempefo
con el esperado y, en caso de no haber cumplido las expectativas, hacerle notar

sus faltas o bajo rendimiento, y sefialarle en qué aspectos debe mejorar.

Esta evaluacion del desempeino, permite lograr que el trabajador sea consciente
de que le hacemos un seguimiento constantemente, permite hacerle notar sus

faltas o errores, y permite motivarlo para que los superen.

3.-Para lograr un buen desempeio en el personal, se debe dar el ejemplo; el
personal nunca se desempenara como se desea, si no ven ello reflejado en
nuestra conducta de todos los dias; las normas, reglas o politicas sobre lo que se

puede o no hacer, se deben aplicar para todos por igual.

Si se le prohibe hacer algo a los trabajadores, y de pronto observan lo contrario,
no sélo dejaran de hacer caso, sino que poco a poco iran perdiendo el respeto
como autoridad y como lideres; se debe dar buenos ejemplos, de modo que los
trabajadores sigan a otros, y evitar dar malos ejemplos, de modo que evitemos

que los imiten.

4.-A los trabajadores se deben tratar con equidad y justicia, ya sea al momento de
determinar su remuneracién la cual debe ser equitativa con los sueldos de sus
companeros, y con los de los trabajadores de la competencia, al momento de
reconocer o recompensar sus desempenos o resultados obtenidos, al momento de
incentivarlos o motivarlos, al momento de castigarlos, al momento de establecer

politicas o reglamentos, o simplemente, al momento de relacionarnos.
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Tratar al personal con equidad evita que éste se pueda sentir injustamente tratado,
y que se genere el descontento y, por tanto, una disminucion en la productividad y

la eficiencia.

Sugerencias para fomentar el buen desempefio laboral en la panaderia Paris S.A.
de C.V

Es importante que los trabajadores tengan claras sus funciones, procedimientos a

seqguir y objetivos a cumplir.

1.- Tener establecido una misién y vision.

2.- Establecer objetivos a corto, mediano y largo plazo y apegarse a ellos.

3.- La estructura de un organigrama ayuda a identificar las jerarquias de cada
puesto.
4.-El manual administrativo es un documento que contiene informacién general de

la empresa, estructurado de manera sencilla para su entendimiento.

5.- El manual de descripcion de puestos ayuda a identificar los diferentes puestos,
descripcion y con ello mejorar la productividad y el desempefio laboral en la

compaiia.

6.- Buen ambiente de trabajo: equivale a mayores posibilidades para el trabajador

de lograr un desempefio éptimo en sus tareas. Para lograrlo es importante:

. Sentirse y hacer que todo el mundo se sienta comodo en la oficina.

. Seleccionar a los empleados segun sus habilidades.
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. Asegurarse de que el individuo tiene los conocimientos, habilidades y

experiencia suficientes, y que ademas esté motivado.

7.- El desarrollo profesional constante de los trabajadores hara que se sientan
motivados. Fomentar los cursos de formacién en la empresa, o fuera de ella, es

beneficioso tanto para el empleador como para el empleado que:

. Se sentira orgulloso de los logros conseguidos.
. Mejorara su autoestima.

. Aumentara su nivel de satisfaccion laboral.

. Podra incluso optar a una promocion.

8. Participacion: Hacer participe al empleado en la toma de decisiones conseguira

que éste haga suyo el producto final, democratizar la planificacion de tareas:

. Imprime confianza en el trabajador.

. Fomenta su sentimiento de pertenencia a la empresa.

9.- Reconocimiento: de entre todas las recomendaciones, la mas importante para
promover un buen desempenfo laboral, es el reconocimiento del trabajo por parte
del superior. Al reconocer que se esta haciendo un buen trabajo o mostrar
satisfaccion por lo logrado, el empleado se siente valorado, util y ve su autoestima

reforzada.
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10.- Equidad: promover la igualdad de trato evita consecuencias que pueden

influir en la productividad y la eficiencia del empleado causadas por:

. Que el empleado se sienta injustamente tratado.

. Que se genere el descontento.

11.- Retroalimentacién: hacer retroalimentacion consiste en promover la mejora

continua. La una no puede existir sin la otra y para ambas es necesario:

. Evaluar el desempeno del personal.

. Sefalar los errores cometidos o detectar los bajos rendimientos.
. Descubrir los factores motivadores.

. Proponer mejoras y soluciones.

12.- Motivacién: la motivacion ha de ser una constante en la vida de la
organizacion y uno de sus objetivos. Hasta que se consiga integrar en procesos
naturales hay que trabajarla, entrenandose y esforzandose por estar motivados y

ser motivadores.
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