6. RECOMENDACIONES

La implementacion de los manuales descritos, primeramente con la
instalacion de la estructura de organizacion propuesta y luego aplicando
los procesos, deberes y responsabilidades descritos en cada uno de los

manuales.

Revisar periédicamente cada uno de los manuales, para asegurar su
aplicacién continua y sobre todo analizar y estudiar cada propuesta de
cambio sugerida por cada uno de los miembros de la organizacién y que

muestren una mejora positiva.

Dar a conocer por medio de un despliegue total el contenido de cada uno
de los manuales a todos y cada uno de los miembros que conforman la

institucion.

Proveer de al menos una copia completa de los manuales y que este a la
total disposicion de cada unidad, gerencia, departamento y seccion, para

que sea fuente de consulta, enriquecimiento personal y global.

Enfocar la evaluacion del desempefio hacia el desarrollo profesional de

cada individuo, si bien es una herramienta de motivacion, que esta no
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sea para fines de aumento salarial, sino por el contrario una fuente de
desarrollo por medio de planes de carrera individual que permitan

identificar y desarrollar aquellos puntos débiles de cada individuo.

Mantener y velar por la mejora continua tanto de procesos, formas,
manuales y métodos de trabajo dentro de la institucion, mediante un
proceso de mejora continua, para poder estar cada vez mas cerca de la
mayor eficiencia posible dentro de la institucion y asi poder ser ejemplo
dentro de las organizaciones homologas dentro de los diferentes paises

del area.

Crear un comité de calidad dentro de la institucion, cuya funcion sea
velar que las politicas, objetivos, procesos, deberes y responsabilidades
sean cumplidos en la organizacion, mediante la comunicacion, el trato

profesional y responsable entre jefes y subordinados.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida de una
mejora creciente dentro de la institucién, enfocando los manuales como
herramientas vitales, que permitan perfilarse hacia la calidad y eficacia

de la institucion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Es el rol jerarquico que tiene un trabajador dentro de una empresa, y
que conlleva en un conjunto de responsabilidades, deberes y derechos segun

cual sea el cargo.

Comportamiento: Se refiere a toda actividad del trabajador en observacion por

parte del evaluador, incluye la expresion tanto fisica como emocional del

individuo.
Deportes: Diversién, pasatiempo, por lo comun al aire libre.

Desempeifio: Es el conjunto de actividades que realiza un trabajador con el fin

de cumplir con lo que él entiende que debe cumplir en su trabajo.

Efectividad: Es el grado total o parcial del logro de algun objetivo por parte del

desafiante, ya sea un trabajador, un sistema, un método, etc.
Equidad: lIgualdad de derechos y obligaciones en una organizacion.

Evaluacion: Se refiere a la accion de calificar alguna actividad, en este caso, el

trabajo.

Instituto:  Organizacion que constituye e impone Reglas que prescribe

determinado método de vida o ensenanza.
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Jerarguia: Orden, grado o nivel que se le da a las personas en una

Organizacion, dependiendo de su capacidad y responsabilidad para laborar.

Ley: Reglainvariable y constante a que estan sujetas las personas miembros a

alguna Institucion o estado soberano.

Manual: Es un texto que contiene informaciéon de tipo basica sobre un

determinado tema.

Manual Administrativo: Es aquel cuerpo sistematico de informacién que
contiene indicaciones basicas sobre la manera en que el personal de una
empresa, desarrolla conjunta y separadamente el trabajo que se le ha asignado
en forma escrita, creado con el fin de dar a conocer a la direccion la forma de
desarrollar las funciones y actividades de manera ordenada y secuencial con el

propaosito de obtener los objetivos previamente establecidos.

Manual De Descripcién De Puestos: Es un documento preparado con base al

andlisis de puestos efectuado previamente. Describe los deberes,
responsabilidades y el equipo necesario para el desarrollo de las actividades en

cada puesto.

Manual De Organizacién: Es una herramienta de organizacién, que autorizada

por la superioridad se constituye en una guia, en un instrumento util para la
administracién, por cuanto contiene en forma ordenada y explicita, las
responsabilidades de cada cargo, sus funciones y la conexion apropiada entre

todos los puestos y unidades de la organizacion.
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Manual De Procedimientos: Es el documento que informa de una manera

metodica las operaciones y pasos que deben realizarse para desarrollar las
funciones administrativas, ademas describen los puestos, unidades y/o
Instituciones que ejecutan las acciones y los respectivos formularios que
tienen que ser manejados por cada uno de los que intervienen en el

procedimiento.

Manual De Evaluacién Del Desempefio: es un dispositivo gerencial, de

evaluacion y de desarrollo profesional.

Método: Proceso sistematico que tiene un objetivo que cumplir, para lo cual

debe tener un orden, claridad y aplicacion en la practica.

Organigramas: Son representaciones graficas de la estructura de las

organizaciones.

Organizacién: Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir

entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia,

dentro de los planes y objetivos sefialados”

Politica: Arte de gobernar y dar leyes y reglamentos para mantener el orden

publico y las buenas costumbres.
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ANEXOS
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Nombre de la organizacion

Fecha

Pagina |De |
Logotipo Sustituye a
Manual de Organizacién Pagina |De |
De Fecha
Nombre del apartado especifico
Elaboro Reviso Autorizo

Anexo 1
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Logotipo

Nombre de la organizacion

Fecha

Pagina

|De |

Sustituye a

Manual de Puestos

Pagina

IDe |

De Fecha

Descripcién de puestos

Identificacién y relaciones

A) ldentificacion

1. Nombre del puesto

2. Numero de plazas

3. Clave

4. Ubicacion (fisica y administrativa)
5. Tipo de contratacion

6. Ambito de operacion

B) Relaciones de Autoridad
7. Jefe de inmediato

8. Subordinados directos

9. Dependencia funcional

Propoésitos del puesto

Funci ones general es

Funciones especificas

Responsabilidad

Comunicacién
1. Ascendente
2. Horizontal

3. Descendente
4., Externa

Especificaciones del puesto
1. Conocimientos

2. Experiencia

3. Iniciativa

4. Personalidad

Elaboro

Reviso

Autorizo

Anexo 2
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Nombre de la organizacion

Fecha

Pagina |De |
Logotipo Sustituye a
Manual de procesos Pagina |De |
De Fecha
Descripcion de puestos
1. Objetivo
2. Alcance
3. Personal involucrado
4. Recursos
5. Disposiciones Legales o Reglamentarias
6. Flujograma del proceso
7. Descripcion del proceso
8. Anexos
Elaboro Reviso Autorizo

Anexo 3
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PARTE CENTRAL DE UN FORMULARIO PARA UNA EVALUACION POR OBJETIVOS

Datos del empleado:

NOMDBIE: oo e

Nombre del puesto:

Actividades

Fecha de Evaluacion:
Evaluacién:
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Ejemplo de una parte del nucleo central de un formulario de evaluacién

Criterio Escala

Definicion E D C B A

Planificacién Capacidad para fijar objetivos y metas que faciliten la
consecucion de los objetivos establecidos

Liderazgo Capacidad de influir en el comportamiento de los
colaboradores para la consecucion de un objetivo
comun

Trabajo en equipo Capacidad para integrarse y trabajar en un objetivo

comun con un determinado numero de personas.

Supervision Capacidad para corregir las actuacionesde sus
colaboradores de forma adecuada y facilitando la
solucion de problemas.

Ejemplo de la parte central de un formulario para la evaluacion por objetivos

Objetivos Nivel de desempefio Comentarios
E D C B A

Otros logros relevantes:

Nuevos objetivos Plan de accién Fecha de revision

1
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Proyecto de Investigacién .Universidad Tecnolégica de El Salvador

su colaboracion.

El siguiente cuestionario tiene como objeto conocer los deberes y responsabilidades de su
cargo; asi como también los requisitos minimos para poder ejercer dicha posicion, para poder
normalizar su posicion por medio de un manual de puestos. De antemano muchas gracias por

Datos generales.

posicion;

Nombre del cargo 6

Jefe inmediato:

Nivel jerarquivo

Operativo
Administrativo
Mando medio
Gerencial

2) Sexo: Masculino

Femenino

3) Cual es su Nivel de Estudios?

PRIMARIA

SECUNDARIA

BACHILLERATO

UNIVESITARIO

OTRO. ESPECIFIQUE

4) Cual es su tiempo de trabajo?

4a) Tiempo total

4b) En la empresa

4c) En el cargo actual

anos

anos

anos
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Il. CONOCIMIENTOS ORGANIZACIONALES

5) ¢, Conoce Usted los objetivos generales que persigue la institucion?

Si ) No

5.1) ¢, Si su respuesta es afirmativa. ¢, Cuales son?

5.2) Cémo se le han dado a conocer los objetivos de la instituciéon?

Por escrito Verbalmente

Escritoy verbal

6) Conoce los objetivos de su departamento?

Si ) No

6.1) Si su respuesta es afirmativa . ¢, Cuales son?

6.2) Como se le han dado a conocer los objetivos de su departamento?
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Por escrito

Verbalmente

Escritoy verbal

7) Conoce usted si el instituto o su departamento cuenta con algun tipo de manual?

Si | )

No

7.1) Si su respuesta es afirmativa . ;, Que tipo de manual?

Manual de descripcién de puestos
Manual organizacional
Manual de Bienvenida

Manual de procedimientos

Otro: Especifique:

( )

Il LINEAS DE AUTORIDAD

8) Desempefia usted un cargo de supervision?

Si | )

No

( )

8.1) Si su respuesta es afirmativa ; A qué personas supervisa en el desempefio de su

trabajo?

Supervision ejercida

Frecuencia

Nombre del puesto

Directa

Indirecta

Diaria | Periddic

a

eventual

9) Quién es su jefe inmediato?
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Nombre

Puesto

10 ) Ademas de su jefe inmediato, que otras personas le supervisan su trabajo?

Supervision ejercida Frecuencia
Nombre del puesto Directa Indirecta | Diaria | Periddic | eventual
a

IV. COMUNICACION

11) Cual es el medio por el cual recibe la comunicacion de su jefe?

Memorando

Verbal

E-mail

No existe comunicacion

otro

V) RELACIONES ENTRE DEPARTAMENTOS

12) 4, Con que cargos del departamento, de la institucion, personas particulares o entidades

externas mantiene relaciéon o contactos permanentes de trabajo?

Tipo de relacién

Razoén, motivo o asunto

Cargo (Relacion)

Interna

Externa

13
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13) Que sugerencias , observaciones , recomendaciones y/o propuestas de solucion podria
mencionar nos , a fin de resolver los problemas anteriormente mencionados y mejorar la

situacion actual del departamento?

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION !!!

FECHA: ENTREVISTADOR
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INSTITUTO NACIONAL DE LOS DEPORTES DE EL SALVADOR

FORMATO DE ACTUALIZACION DE MANUAL

Solicitante:

Departamento:

Actualizacion [] Modificacioén [] Eliminacion

Documento:

Sistema:

Titulo

Parrafo :

Paginas :

Razén de solicitud de cambio:

Solicitante: Autorizado:

Gerente
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