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RESUMEN EJECUTIVO

Los Manuales Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de las
instituciones ya que en ellos se concentra informacion amplia y detallada acerca del
quehacer de las mismas.

Dentro de los Manuales Administrativos estan los Manuales de Organizacion que tienen el
proposito de exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos, y las relaciones que existe entre los mismos.

Los Laboratorios de Productos Naturales, al igual que cualquier otra empresa, deben
contar con instrumentos administrativos que le permitan ejercer sus objetivos y funciones
de una forma mas sistematica y que reuna la informacion referente a su organizacion y
funcionamiento, por lo tanto la implementacion de manuales es muy importante ya que
constituyen un soporte del sistema de documentacién, pues en ellos se plasman tanto las
formas de operar de la organizaciébn como la informacién que permite el desarrollo de
todos los procesos y la toma de decisiones.

Para realizar el manual, fue necesario recolectar informacion por medio de visitas al
laboratorio y entrevistas al personal ademas de realizar una revision bibliogréfica que
permitié tener una perspectiva general del tema para luego elaborar el Manual de
Organizacién para un Laboratorio de Productos Naturales que esta conformado por la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos
puestos de trabajo que componen su estructura.

Al establecer la estructura del Laboratorio, se desarrollaron los perfiles de puesto, y
teniendo en cuenta la rotacion del personal en el mismo se presentd un plan de induccién
para el personal y una evaluacion del desempefio con el fin de localizar problemas y
proponer soluciones a manera de mejorar e innovar la forma de trabajo.

Por lo anterior, se presenta el MANUAL DE ORGANIZACION, que se constituye como
una herramienta de referencia que incluye la informacién general del Laboratorio de
Productos Naturales, ademas de algunas fases del proceso administrativo en la gestion
del personal, con un enfoque de aplicacion practica, que se adapta a la estructura
organizacional del Laboratorio.

Este manual representa una propuesta para el Laboratorio, por lo tanto se recomienda su
posterior evaluacién para comprobar la efectividad dentro del mismo.


http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml

1. INTRODUCCION

En la actualidad, las empresas estdn buscando realizar mejoras tanto para sus clientes
internos (los empleados) como externos (los clientes) dadas las demandas de calidad
exigidas por ambos. Para lograrlo es necesario realizar cambios, que impliquen la
implementacion de manuales, tanto del tipo administrativo asi como también manuales
que orienten a los trabajadores en el desempefio de sus labores.

Segun Terry, (2000) un manual “es un registro escrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleado en una empresa”. Por lo tanto los manuales son un instrumento de apoyo en
las organizaciones representando un medio de comunicacion y coordinacion, que permite
tanto registrar como transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion dentro de
las mismas.

La tarea de elaborar manuales administrativos es importante ya que la funcion principal de
éstos es dar a conocer y mantener informado al personal de la estructura o funciones que
se realizan en la misma; representando un medio de comunicacion y teniendo como
propésito sefalar en forma sistematica la informacion administrativa, delinear la estructura
organizacional y las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente.

Los laboratorios de productos naturales son organizaciones que se dedican a realizar
analisis de especies vegetales en cuanto a su control de calidad como materia prima y
producto terminado, asi como también incluyen la investigacion de propiedades quimicas
(metabolitos secundarios) responsables de su bioactividad. Para poder realizar estas
actividades es necesario contar con recurso humano capacitado; por lo tanto es
importante contar con un manual administrativo que integre, agrupe y normalice las
actividades que deben ser ejecutadas en cada area, y describir el perfil del personal
responsables de ejecutarlas, la estructura para poder llevar a cabo estas actividades y las
politicas de la institucion.

Por lo anterior, el presente trabajo pretende integrar esta informacion con la finalidad
orientar a los laboratorios de este tipo en la elaboracién de manuales administrativos, que
sean disefiados para su facil consulta e interpretacion.



2. DEFINICION DEL PROBLEMA

El crecimiento en el uso de sistemas de la calidad generalmente ha aumentado la
necesidad de asegurar que los laboratorios puedan operar por medio de la optimizacion
de los recursos lo que permitird una realizar un trabajo con mayor eficiencia y eficacia en
los procesos, garantizando la satisfaccion de los clientes tanto internos como externos.

En cualquier institucion la documentacion juega un papel importante para tener claro
todas las actividades, objetivos y procedimientos que se realizan en las mismas, por lo
tanto la implementacion de manuales es de gran utlidad ya que contienen las
descripciones de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa, de dos o mas de ellas; sirviendo como apoyo y como un medio
de comunicacion para el personal.

En la actualidad es indispensable contar con manuales de diversos indoles, dentro de
ellos el principal seria el Manual de la Organizacion, ya que en este se encuentran
basicamente las generalidades de las empresas como lo son su misién, vision, estructura
organizacional, entre otros aspectos importantes que debe ser conocidos por todo el
personal que labora dentro de las mismas. Por lo tanto el uso de los manuales representa
un beneficio adicional a las instituciones ya que permite sistematizar algunos de los
procedimientos.

Por lo anterior, es importante contar con una serie de documentos que enmarquen las
actividades diarias de las empresas que permitan que sus procesos sean productivos; es
en los manuales donde se pueden reunir normas internas, procedimientos, reglamentos,
directrices y formatos de los que todos los empleados deben tener conocimiento.



3. JUSTIFICACION

El recurso humano en una organizacion es un pilar importante para su desarrollo y
crecimiento, constituyendo un elemento de diferenciaciébn para cualquier empresa,
permitiendo mayor competitividad, productividad y ademas rentabilidad empresarial.

Una estrategia util para el desarrollo empresarial, lo constituye la documentacion de sus
sistemas y en ese orden se hace evidente la necesidad de contar con un programa de
revisibn constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en la ejecucion
operativa, evaluar y corregir desviaciones de los planes originales. Por lo tanto es
necesaria la elaboracion de una guia sobre la actuacién individual o por funciones, como
consecuencia légica de intentar tener un control adecuado dentro de la diversidad de
actividades que la empresa lleva a cabo.

Los laboratorios de productos naturales, asi como otras empresas necesitan tener una
gestion del recurso humano claramente definida que abarque la estructura organizacional,
las descripciones de perfiles de puesto, los programas de reclutamiento y la evaluacién
del desempefio. De esta manera se puede concientizar de lo que se necesita en la
organizacion y en base a las evaluaciones realizar mejoras que permitan el crecimiento de
la misma. Es necesario la preparacion de un manual de organizacion donde se indiquen
sus obijetivos, las politicas a seguir (mision, vision, politica de calidad, etc.), la estructura
organizacion y perfiles de puesto.

Tomando esto en consideracion, la creacién de un manual de organizacién constituird una
herramienta para proveer un documento de referencia que abarque las fases del proceso
administrativo de la gestiébn de personal, con una aplicacion practica, adaptado a la
estructura de un negocio de laboratorio de analisis de plantas medicinales.



4. MARCO TEORICO
4.1 ¢Qué es un manual?

Un manual es un documento que contiene la descripcién de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, de dos o méas de
ellas.

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

Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de Ila empresa.
En €l se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién bésica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacién y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes
de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

También pueden ser definidos como documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica la informacién de una organizacion.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propésito sefialar en forma
sistematica la informacién administrativa.

4.1.1 Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los manuales administrativos permiten
cumplir con los siguientes objetivos:

— Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

— Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

— Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

— Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacioén a las distintas funciones operacionales.

— Proporcionar informacién bésica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

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



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

— Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

— Interviene en la consulta de todo el personal.

— Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

— Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

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

— Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

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

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

— Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

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

4.1.2 Clasificacion de los manuales administrativos

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la
organizacion, por una parte, y por la otra, proporcionan la orientacidén precisa que requiere
la accién humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o
de ejecucion, pues son una fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y
orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le
han encomendado.

Depende de la informacién de las necesidades de cada institucion o empresa privada,
para saber con qué tipo de manuales se debe contar. Se hace la aclaracion de que
pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una direccién, un departamento, una
oficina, seccién, una mesa, un puesto, etc.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres
diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales diferentes.
El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se han de lograr. En
ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

4.1.2.1 Por su contenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este
tipo se encuentra: :



- Manual de historia: su propdsito es proporcionar informacion histérica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicién actual. Esto
le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo.
Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a
sentir que pertenece y forma parte de la organizacion.

- Manual de organizacion: su propésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad
y responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

o Manual de politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. El conocer de una organizacién proporciona el marco principal
sobre el cual se basan todas las acciones.

Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite:
a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios. S
c) Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:
produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

- Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y
es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este
manual sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y
procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

- Manual de contenido mdltiple: Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de
distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales.
Un ejemplo de este manual es el de "politicas y procedimientos"”, el de "historia y
organizaciéon”, en si consiste en combinar dos o0 mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, un manual de
este tipo puede combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en secciones.

4.1.2.2 Por su funcién especifica
Esta clasificacion se refiere a una funcién operacional especifica a tratar. Dentro de este
apartado puede haber los siguientes manuales:
- Manual de produccion: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion,



inspeccioén, ingenieria industrial, control de produccién), es tan reconocida, que en
las operaciones de fabricacién, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a utilizar
que afectan sus actividades.

Manual de ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacién comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario darle un
marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacién estan involucrados con el
manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion
de informacion financiera.

Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacion por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes
gue puede contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de
crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccidn superior en lo que se refiere a
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo
de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,
capacitacion, entre otros.

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informacion general para
el personal interesado en esa funcion. Ejemplos de este tipo de "Manual técnico de



auditoria administrativa”, y el "Manual técnico de sistemas y procedimientos".
Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos
miembros del personal de asesoria.

Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican, las labores, los
procesos y las rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas detallados
que un manual de procedimientos. EIl supuesto en el que se basa este tipo de
manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas
cubiertos. por ejemplo, un manual de adiestramiento "explica cémo debe
ejecutarse el encendido de la terminal de la computadora y emitir su sefial",
mientras que un manual de procedimientos omitir esta instrucciéon y comenzaria
con el primer paso activo del proceso. El manual de adiestramiento también utiliza
técnicas programadas de aprendizaje o0 cuestionarios de auto evaluacion para
comprobar el nivel de comprension del contenido por el usuario.

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a las necesidades
que tienen las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion; pueden elaborarse
manuales con una cobertura mayor o menor.

4.1.3 Ventajas o utilidades de los manuales
Los manuales permiten conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

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

Sirve para el andlisis o revisién de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

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

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

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

En general los manuales no permiten dar, facultar, habilitar, capacitar, autorizar, dar poder
de, potencia, permitir, empoderar, otorgar derecho o facultad de, conferir poderes,
apoderar, entre otros; por lo que tanto a través del uso de un manual podemos delegar



determinadas actividades permitiendo tomar decisiones y actuar, ademas de promover
también el desarrollo personal al permitir que los empleados utilicen su propia inteligencia,
experiencia, intuicion y creatividad, para ayudar a que la organizacibn mejore y tenga
éxito.

Por medio de los manuales se mantiene y transmite informacion a las personas
involucradas en cualquier organizacion.

4.1.4 Caracteristicas de un manual
Partiendo de las ventajas de la utilizacion de los manuales de procedimientos, se pueden
enunciar algunas caracteristicas que ellos deben cumplir:

— Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

— Contar con instrucciones apropiadas de uso y manejo.

— Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas, mediante

una diagramacién que corresponda a su verdadera necesidad.

— Redaccion simple, corta y comprensible.

— Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

— Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

— Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

— Facillitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

— Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la empresa.

Un aspecto importante que debemos observar en materia de compilacién y consulta de
jos manuales es el relacionado con la utilizacibn de aplicaciones de sistemas que
permiten actualizacion y consulta rapidas de ellos. En la medida en que la presentacion y
consulta de los manuales pueda llevarse a cabo por medios electronicos mucho mejor
desde el punto de vista de la agilidad, seguridad y costos.

4.1.,5 Estructura de un manual administrativo
Las partes principales de un manual pueden ser las siguientes:

— Tabla de contenido

— Introduccién

— Instrucciones para el uso del manual

— Cuerpo del manual

— Flujogramas

— Glosario de términos

— Conclusiones

— Recomendaciones

— Anexos
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4.2 Recursos Humanos

4.2.1 Definicién
Se denomina recursos humanos al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de esa organizacion. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcion que
se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la
organizacion. Estas tareas las puede desempefar una persona o departamento en
concreto (los profesionales en Recursos Humanos) junto a los directivos de la
organizacion.

El objetivo béasico que persigue la funcion de Recursos Humanos (RRHH) con estas
tareas es alinear las politicas de RRHH con la estrategia de la organizaciéon, lo que
permitira implantar la estrategia a través de las personas.

4.2.2 Administracion de recursos Humanos
Se refiere a la preparacion adecuada, mantenimiento y desarrollo de las personas en las
organizaciones.

4.2.2.1 Sistema de recursos humanos:
El sistema de recursos humanos esta compuesto por:

— Reclutamiento de personal

— Seleccion de personal

— Descripcién y analisis de puestos

— Evaluacion del desempefio

— Capacitacion y entrenamiento

— Administracién de sueldos y salarios
— Planes de beneficios

— Higiene y seguridad

— Relaciones laborales

— Desarrollo organizacional

— Base de datos y sistemas de informacion
— Beneficios sociales

— Auditorias de RH

4.2.3 Manual de organizacion

Es la versién detallada por escrito de la organizacion formal a través de la descripcién de
los objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen su estructura.

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura orgénica, funciones organigramas, niveles jerarquicos, grados de
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autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacion y coordinacién de una
organizacion.

También incluyen una descripcion de puestos cuando el manual se refiere a una unidad
administrativa en particular. Debe contener

4.2.3.1 Identificaciéon
Logotipo de la organizacion. Nombre oficial de la organizacion.

Titulo y extension (general o especifico. Si es especifico debe indicarse el nombre de la
unidad a que se refiere). Lugar y fecha de elaboracion. Nimero de revision (en su caso).
Unidades responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

Clave de la forma: en primer término las siglas de la organizacion; en segundo lugar, las
siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y por ultimo el numero de la
forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

4.2.3.2 indice o Contenido
Relaciéon de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

4.2.3.3 Prélogo y/o Introduccion
Seccién en donde se explica qué es el manual, su estructura, propésitos, ambito de
aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener un mensaje de alguna
autoridad de la organizacién, preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

4.2.3.4 Antecedentes historicos
Descripcion de la génesis de la organizacion o del area descrita en el manual, en la que
se indica su origen, evolucién y cambios significativos registrados.

4.2.3.5 Legislaciéon o base legal
Este apartado, contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos que
norman las actividades de la organizacién, de los cuales se derivan sus atribuciones o
facultades.

Es recomendable que las disposiciones legales sigan éste orden jerarquico: constitucion,
tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares. Asimismo, en
cada caso debe respetarse la secuencia cronolégica de su expedicion (fecha de
publicacion en el Diario Oficial).

4.2.3.6 Atribuciones
Transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la organizacion, de
acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus actividades. Para este
efecto, debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo o inciso (la
cita debe hacerse entre comillas).
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4.2.3.7 Estructura Orgénica
Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion, en funcién de
sus relaciones de jerarquia. Esta descripcion de la estructura organica, debe corresponder
con la representacion grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las
unidades administrativas, como a su nivel jerarquico. Ademas, es conveniente codificarla
en forma tal que sea posible visualizar claramente los niveles de jerarquia y las relaciones
de dependencia.

4.2.3.8 Organigrama
Es la representacion gréfica de la estructura organica que muestra la composicién de las
unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,
canales formales d comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

4.2.3.9 Funciones
Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, necesario para cumplir con las
atribuciones de la organizacion.

Es conveniente que en la presentacion de las funciones se tomen en cuenta los siguientes
aspectos:
— Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la estructura
organica.
— Que sigan el orden establecido en la estructura.
— Que la redaccion se inicie con el verbo en tiempo infinitivo.

4.2.3.10 Descripcién de Puestos
Resefia del contenido basico de los puestos que componen cada unidad administrativa, el
cual incluye la siguiente informacion:
— ldentificacién del Puesto (nombre, ubicacion, &mbito de operacién, etc)
— Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las
facultades de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.
— Funciones Generales y Especificas.
— Responsabilidades o deberes.
— Relaciones de comunicacién con otras unidades de puestos dentro de la
organizacion, asi como las que debe establecer externamente.
— Especificaciones del puesto en cuanto a conocimiento, experiencia, iniciativa y
personalidad.
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4.3 Laboratorios de productos naturales

Son laboratorios especializados en el area fitoquimica que se dedican a realizar procesos
de extraccién, identificacion de metabolitos secundarios, y cuantificacion de flavonoides,
ademas de realizar también control de calidad y el andlisis de especies vegetales,
generando conocimiento cientifico y de servicio de calidad con responsabilidad y eficacia.
Para ello se realizan distintas actividades como lo son la recolecta, el cultivo, extraccion,
estandarizacion, el control de calidad tanto de materias primas como de producto
terminado, utilizando para ello métodos analiticos, los cuales son adaptados de acuerdo a
la aplicacion de nuevas técnicas.

Este tipo de laboratorios son un apoyo que brindan informacién al respecto a los
productos naturales, como por ejemplo identificacion biol6gica, caracterizacion quimica,
validacién cientifica in vitro e in vivo, transformacion industrial y control de calidad de
acuerdo a las propiedades esperadas y las nhormas especificas internacionales.

Ademas también se estudia la bioactividad de las plantas permitiendo validar el uso
tradicional o popular, informacion que contribuye a caracterizar la bioactividad, elucidar la
composicion quimica.

Por lo tanto este tipo de laboratorios son multidisciplinarios, ya que generan
conocimientos cientificos y tecnologicos para el desarrollo en el area de productos
naturales de origen terrestre, marino y microbiol6gico y lo transfiere a la comunidad
cientifica y a la sociedad, buscando elevar el nivel de la poblacion guatemalteca.

4.3.1 Actividades que se llevan a cabo en un laboratorio de productos naturales

Al ser el laboratorio de plantas medicinales un laboratorio multidisciplinario, se llevan
varias actividades como las siguientes

—  Se estudia la composicién quimica de productos naturales como la flora, fauna y
microbiota terrestre y marina de interés medicinal e industrial

—  Se establecen perfiles de composicion de metabolitos secundarios de productos
naturales de interés medicinal e industrial con fines de caracterizacion
guiotaxonoémica.

—  Se elucida por medios quimicos y espectroscopicos la estructura quimica de los
principios activos aislados que de productos naturales de interés medicinal e
industrial.

—  Se estudia el potencial farmacologico de los productos naturales de interés
medicinal e industrial.

—  Se valida cientificamente el uso etnofamacoldgico de las plantas medicinales de
interés medicinal e industrial.

—  Se realizan transformaciones organicas de productos naturales conocidos para la
elaboracion de nuevas moléculas biolégicamente activas o potencializar su
actividad biolégica
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—  Se genera informacién que permita el escalamiento, variabilidad, factibilidad y
desarrollo de tecnologia apropiada para la produccion de fitofarmacéuticos vy
explotacion sostenible de recursos naturales.

Un laboratorio de productos naturales entonces, facilita el estudio y desarrollo de estos
recursos, ya que facilita la validacién farmacolégica tanto in vivo como in vitro, su control
de calidad y desarrollando productos a base de plantas que favoreceran a la poblacién ya
gue son recursos de bajo precio y factible de ser transformado en forma industrial,
prestando sus servicios a diferentes entidades.

4.3.2 Recurso Humano en un laboratorio de productos naturales

Es necesario tomar en cuenta que el personal debe estar capacitado para realizar las
actividades necesarias en el funcionamiento del mismo brindando colaboracion mutua
para un mejor desempefio de las labores.

Para organizar y optimizar las actividades de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégico que se realizan en el laboratorio es necesario contar con el siguiente
personal:

— Concejo cientifico

— Coordinador

— Proyectos de investigacion

— Investigadores

— Personal de apoyo

— Colaboradores

Para seleccionar al personal adecuado a los cargos propuestos se debera contemplar la
realizacion de pruebas de aptitud para medir conocimientos, habilidades y destrezas.
Siendo importante realizar un proceso de induccién a los nuevos trabajadores para que
conozcan el plan de trabajo que se pretende llevar a cabo, resaltando aspectos
importantes como lo son los objetivos, metas, estructura organizacional y aspectos
referentes al puesto que ocupara.
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5. OBJETIVOS

5.1 General
Disefio un Manual Organizacional para un laboratorio de andlisis de productos naturales.

5.2 Especificos

521

5.2.2

5.2.3

5.2.4

Definir la estructura organizacional dentro de laboratorio de productos
naturales.

Desarrollar los diferentes perfiles de puesto en base a la estructura
organizacional que maneja el laboratorio.

Disefio de un programa de induccion al personal seleccionado por el
laboratorio.

Crear un formato para la evaluacion del desempefio para las diferentes
actividades que se llevan a cabo en un laboratorio de productos naturales
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6. DESARROLLO DEL TRABAJO
El desarrollo del trabajo se estructurod de la siguiente forma:

En primer lugar se recolecto informacion acerca del tema en forma general, planteando la
con esto la problemética de la carencia de un manual de organizacion, definiendo
objetivos generales y especificos. Luego se delimito el tema y se realizé la justificacion de
la investigacion.

Con la revision bibliogréfica se realizé el marco tedrico, donde se describen los los
antecedentes de la investigacion, que incluye conceptos basicos de relevancia para este
estudio. Dentro de la informacién recopilada se encuentran la definicion de los diferentes
tipos manuales, su importancia, estructura, ventajas y otra serie de términos que ayudan a
complementar la informacion.

Después de delimitar el tema, se planted la metodologia a llevar a cabo, definiendo el
disefio de la investigacion de tipo descriptivo, aplicando técnicas como la observacion
directa y la entrevista no estructurada. Para luego formular y elaborar el manual de la
organizacion (que no es mas que un manual administrativo y constituye una versién
detallada). El manual de organizacion estd conformado por la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen su estructura.

Al finalizar el trabajo de campo se realiz6 una discusién de los resultados para formular
posteriormente conclusiones y recomendaciones del trabajo.
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7. METODOS Y TECNICAS EMPLEADOS

Las técnicas utilizadas para el desarrollo fueron:

- La observacién directa por medio de visitas realizadas al laboratorio de productos
naturales.

- La entrevista no estructurada con el personal interno del laboratorio con el fin de
conocer y estudiar la informacién obtenida, analizarla y detectar los datos que

fueron de utilidad para la elaboracion del manual.

- Instrumentos para recoleccion de datos (fichas, hojas, cuadernos y archivos
electronicos) y registro de la informacion.
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8. RESULTADOS

Para la realizacion del manual de organizacion se realiz6 una reunién con el fin de
recabar la informacion necesaria tomando en cuenta una serie de documentos como
actas, normativos y reglamentos que permitieron completar los elementos que componen
el manual que a continuacion se presenta y ha sido disefiado especialmente para un
laboratorio de productos naturales, ademas de la propuesta del plan de induccion y la
evaluacién del desempefo propuesta para la empresa.
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GUATEMALA, OCTUBRE DE 2010
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
LABORATORIO DE PRODUCTOS NATURALES

MANUAL DE ORGANIZACION
1. INTRODUCCION

El presente manual es elaborado con el propdésito de definir la estructura organizacional,
las relaciones, responsabilidades y las funciones de cada una de las personas que

integran el Laboratorio de Investigacion de Productos Naturales.

La funcién principal del Laboratorio de Productos Naturales tiene como principal objetivo
el estudio de productos naturales desde su identificacion, estudio quimico y la
comprobacién farmacoldgica o terapéutica de dichas sustancias quimicas o metabolitos
secundarios hasta su toxicidad.

Un laboratorio de plantas medicinales facilita el estudio y el desarrollo de dichos recursos,
investigando la validacién farmacoldgica tanto in vivo como in vitro, su control de calidad y
desarrollando productos a base de plantas. Estos favoreceran al poblacion ya que sera

un recurso de bajo precio y factible de ser trasformado en forma industrial.

Este manual permitira implantar el sistema de calidad por medio de la definicion de la
estructura organizativa y las responsabilidades, con los recursos necesarios que permitan
cumplir con los objetivos de la institucién. En este manual usted encontrara la informacion
de manera formal, sintética y sistematica acerca del funcionamiento y organizaciéon del
Laboratorio de Productos Naturales que permita orientar las actividades del personal en el
mismo, de esta manera se garantizard la calidad e integridad de los resultados de los

analisis, asi como la confiabilidad asociada.

Este manual debe ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios que
surgen de las necesidades del laboratorio, y debe permanecer bajo la revision técnica
para mantener su utilidad. Por lo tanto debe ser debidamente aprobado por Ila

Coordinacion del laboratorio.
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2. GENERALIDADES DEL LABORATORIO DE PRODUCTOS NATURALES

2.1 Mision
Somos el laboratorio de investigacion de productos naturales que realiza procesos de
extraccion, identificacibn de metabolitos secundarios y cuantificacién de flavonoides; con
personal profesional, multidisciplinario y capacitado que provee servicios a estudiantes,
investigadores y poblacion interesada en el tema para generar conocimiento sobre
productos naturales.

2.2 Vision
Ser el laboratorio de referencia en la extraccion y caracterizaciéon de los metabolitos
secundarios de productos naturales, para generar conocimiento cientifico y de servicio de
calidad con responsabilidad y eficacia, con enfoque multidisciplinario y vanguardista para
contribuir al desarrollo de la poblacién, asi como, a la conservacion y aprovechamiento de

los recursos.

2.3 Valores

e Calidad: Valor que implica proveer a nuestros clientes de certificados de ensayo
con resultados confiables, reproducibles y veraces.

o Responsabilidad: que se define en dos aspectos muy importantes; el primero,
cumplir con los requisitos del cliente pactados en el contrato dentro de un periodo
de tiempo especifico; y el segundo, cuidar y conservar el ambiente.

e Eficacia: Cumplir con el objetivo de proveer un buen servicio al cliente con los
recursos disponibles, aunque implique la implementacion y adaptacion de

metodologias internacionalmente aceptadas.

2.4 Politica de calidad
El laboratorio de investigacion de productos naturales tiene como politica de calidad para
los procesos de extraccion; caracterizacion fotoquimica y cromatografia de capa fina y
cuantificacion de flavonoides; realizar actividades necesarias con responsabilidad y
eficacia para asegurar la calidad de los resultados, utilizando métodos internacionalmente
aceptados; dentro de un equipo multidisciplinario, capacitado; centralizando sus acciones

en la satisfaccion de las necesidades de los clientes internos y externos. Ademas de
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comprometerse con el cumplimiento de los requisitos de la norma 1SO17025:2005 y

especialmente con la mejora continua.

2.5 Objetivos de calidad

e Proporcionar un servicio técnico profesional que utilice las buenas practicas de
laboratorio, que cumpla con las normas nacionales e internacionales aplicables y
con los métodos internacionalmente aceptados para cada andlisis en particular.

e Establecer un procesamiento de atencion personalizada a los clientes, buscando
su completa satisfaccién en el servicio técnico concreto.

e Capacitar constantemente al personal técnico en las metodologias y la normas y
utilizadas; asi como en el tema de calidad.

¢ Administrar los recursos disponibles para mejorar continuamente la eficacia de los
procesos involucrados en el sistema de gestién de calidad del laboratorio segun la
Norma ISO 17025:2005.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Guatemala es un pais de una gran diversidad bioldgica y cultural, lo que se manifiesta con
un amplio uso tradicional del recurso natural para satisfacer las necesidades diarias de la
poblacion.

La necesidad de diversificar las fuentes de producciébn nacional, tecnificar la
transformaciéon de las materias primas, mejorar el aprovechamiento de los recursos
naturales, dar valor agregado a nuestros productos y viabilizar la agroindustria nacional,
hacen suponer que la contribucién del laboratorio es de suma importancia para el
desarrollo del pais, haciendo que se generen productos mas competitivos para el

mercado nacional e internacional.

La Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, es el lugar donde se practican varias disciplinas complementarias para
estudios, analisis, transformaciones y regulaciones de los productos naturales;
especificamente el laboratorio especializado en fitoquimica, producto de proyectos de

investigacion que han desarrollado los profesores, por medio de participaciones en
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actividades de investigacién, servicio y docencia en forma multisectorial; generando

abundante informacion sobre las plantas medicinales utilizadas en Guatemala.

Durante el afio 2002, se participa en por lo menos 10 proyectos de investigacién con
varios profesores de otras unidades académicas e instituciones y se presentado proyectos
a diversas fuentes financieras. Es en este mismo afio cuando se solicita a la Honorable
Junta Directiva de la Facultad que el Laboratorio de Investigacion de Productos Naturales
(LIPRONAT) reciba el reconocimiento oficial de la Facultad con los recursos y servicios
minimos para continuar el trabajo, quedando bajo la administracion del Instituto de
Investigaciones Quimicas y Bioldgicas (11QB) en coordinacion con un Consejo Directivo
del Laboratorio, por medio de un normativo interno se elaborara y presenta para su
aprobacion.

El Laboratorio de Investigacion de Productos Naturales —LIPRONAT- se interesa en
asegurar la calidad de diferentes productos naturales, realizando tres actividades
fundamentales: investigacion, servicio y docencia, ademas de prestar servicios de analisis
fitoquimicos a algunos proyectos de investigacion institucionales y empresas en el campo
de los productos naturales, brindando asesoria y colaboracion a estudiantes, tesistas y
empresas, realizando actividades como: preparacién de extractos mediante percolacion,
maceracion y extraccién con Soxhlet; extraccion de aceite esencial por hidrodestilacion en
Neoclevenger; caracterizacion de metabolitos secundarios por cromatografia en capa fina
y ensayos macro y semimicro; particion liquido utilizando diferentes solventes hexano,
cloroformo, acetato de etilo, etanol y agua.

Esta Unidad de Investigacion fue establecida formalmente en el afio 2002 de acuerdo al
Sistema de Investigacién de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, creado por
Acuerdo de Junta Directiva de la Facultad, segin punto cuarto del acta 10-2002, que
indica que una unidad de investigacion es el ente que genera y transfiere conocimiento
cientifico y tecnolégico en un marco integral humanistico en las areas de la salud,
ambiente e industria; formada por un equipo o grupo de investigadores formalmente
constituidos, responsables de ejecutar la investigacién cientifica y tecnolégica de la
facultad, en este caso en el area especifica del conocimiento productos naturales,
ademas de desarrollar proyectos afines, utilizando el equipo y los recursos humanos,
fisicos y financieros de la Facultad.

El equipo de trabajo del La Laboratorio de Productos Naturales esta integrado por

Profesores Titulares, Profesores fuera de Carrera, estudiantes y colaboradores de la
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Facultad. Dentro del personal académico que forma esta unidad pueden estar incluidos

docentes de uno o varios Departamentos, Escuelas o Programas de la Facultad o bien de
la Universidad. Logrando finalmente acreditarse como Unidad de Investigacion en la
Universidad, al definir su visiébn, misién, linea o lineas de investigacién y sus ejes
tematicos orientadores, ademas de la eleccion de un Coordinador de la unidad que debe

ser un Profesor Titular de la facultad.

Actualmente el Laboratorio de Productos Naturales estd constituido por un Consejo
Cientifico integrado por el Dr. Oscar Cdbar Pinto, Dra. Amarilis Sarabia y por el Lic.
Armando Caceres, un coordinador de unidad, la Licda. Sully Cruz, y por un grupo de
investigadores, asesores y colaboradores que participan en diferentes proyectos de

investigacion.

4. BASE LEGAL

La Unidad de Investigacién de Productos Naturales es formada de acuerdo al Normativo
del Sistema de Investigacion propuesto por el Instituto de Investigaciones Quimicas Y
Biolégicas, de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, en el Capitulo V: De las
Unidades de Investigacion, en donde se describe la definicién, integracion, constitucion y

caracteristicas que deben tener para definirse como tales (Anexo 1).

Internamente el LIPRONAT también tiene su propio Normativo (Anexo 2) en que se
detalla por articulos la siguiente informacion:

Articulo Primero: Creacién y sede del laboratorio.

Articulo Segundo: Definicion, Mision y Vision

Articulo Tercero: Objetivos

Articulo Cuarto: Organizacién

Articulo Quinto. Lineas de Investigacion y ejes tematicos orientadores
Articulo Sexto: Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico
Articulo Séptimo: Recursos Fisicos

Articulo Octavo: Publicaciones, Patentes y Derechos de propiedad intelectual
Articulo Noveno: Entrada en vigor

Articulo Decimo: Consejo Cientifico Fundador
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Para organizar y optimizar las actividades de investigacion cientifica y desarrollo
tecnolégico que se realizan en el laboratorio es necesario contar con el siguiente
personal:

e Consejo cientifico

e Coordinador

¢ Investigadores

e Personal de apoyo

e Colaboradores
6. ORGANIGRAMA
Es la representacion gréfica de la estructura organica que muestra la composicion de las

unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos,

canales formales d comunicacién, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

Personal de
Investigador apoyo
y/o asesor Personal de
apoyo
Personal de
) . apoyo
Soreee, R cooranacor (o Ivestidor K
Y Personal de
apoyo
Personal de
Investigador apoyo
y/o asesor Personal de
apoyo
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7. PERFILES DE PUESTO

Puesto:
CONSEJO CIENTIFICO

Esta Integrado por los investigadores de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, que gestionen y aporten proyectos de
investigacion que se ejecuten en dicho laboratorio.

PERFIL DE PUESTO:

Grado académico:
Doctor, Maestro o Licenciado en el area de las ciencias Quimicas y Biologicas

Requisitos:
— Profesores titulares de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, USAC
— Poseer conocimientos sélidos en alguna de las especialidades de plantas
medicinales
— De preferencia con estudios de post-grado
— Experiencia comprobada en investigacion

Funciones:

— Delinear las politicas y principios basicos que rigen la actividad de LIPRONAT-

— Aprobar el plan de trabajo y presupuesto del laboratorio elaborado por el
coordinador

— Asesorar en el campo de su competencia las actividades de investigacion y
desarrollo tecnolégico en ejecuciéon

— Admitir a nuevos integrantes del Consejo Cientifico y del Laboratorio

— Proponer a la Junta Directiva de la facultad, modificaciones al normativo interno
del laboratorio

— Tomar cualquier medida que promueva el cumplimiento de los objetivos del
laboratorio

— Deberén asistir puntualmente a las reuniones del consejo.

Duracién del cargo:
Cada miembro durara en sus funciones el periodo en que la investigacion que
coordina conlleve

Fecha de emision Revisado por Versién-Afo Sello
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PERFIL DE PUESTO

Puesto:
COORDINADOR

Este sera nombrado por los miembros del Consejo Cientifico, siguiendo el criterio de
mayor participacion en nimero de proyectos y aporte econémico al laboratorio.

PERFIL DE PUESTO:

Grado académico
Doctor, Maestro o Licenciado en el area de las ciencias Quimicas y Biolégicas

Requisitos
— Profesores titulares de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, USAC
— Poseer conocimientos solidos en alguna de las especialidades de plantas
medicinales
— De preferencia con estudios de post-grado
— Experiencia comprobada en investigacion

Funciones

Son funciones bésicas del coordinador.

— Elaborar el plan de trabajo anual y presupuesto del laboratorio, para aprobacion
del Consejo Cientifico.

— Velar por el 6ptimo desarrollo de las investigaciones y actividades de desarrollo
tecnolégico en ejecucion.

— Fungir como representante de laboratorio ante instancias facultativas,
universitarias, nacionales e internacionales.

— Convocar por escrito las reuniones del Consejo Cientifico.

— Levantar un acta pormenorizada en cada sesion del Consejo, en que se plasme lo
sustantivo de lo tratado.

Duracién del cargo
El coordinador durara en sus funciones un periodo de un afio, pudiendo ser
designado nuevamente por el consejo cientifico.

Fecha de emisién Revisado por Versién-Afo Sello
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PERFIL DE PUESTO

Puesto
INVESTIGADOR / ASESOR

El investigador serd normalmente quien dirige al grupo investigador, o se vera
involucrado en la formacién de un nuevo equipo de investigacién. Lo constituye el
personal asignado al laboratorio, personal académico de la facultad o Universidad,
personal de fuera de la carrera y estudiantes que realizan actividades de investigacion
cientifica y de desarrollo tecnoldgico dentro de los proyectos que se ejecutan en el
laboratorio.

PERFIL DE PUESTO:

Grado académico
Doctor, Maestro o Licenciado en el area de las ciencias Quimicas y Bioldgicas

Requisitos
— Poseer titulo profesional universitario
— Profesores titulares de la Facultad.
— Poseer conocimientos solidos en alguna de las especialidades de plantas
medicinales

Funciones
Son funciones basicas del investigador:
— Planear cuidadosamente la metodologia de trabajo y establecimiento de objetivos.
— Supervisar el trabajo de investigacion
— Recoger, registrar y analizar los datos obtenidos.
— Buscar opciones para con los recursos necesarios para realizar la investigacion
en caso sea necesario.
— Disponer de tiempo necesario a efecto de no apresurar informaciéon que no
corresponda al andlisis de los que dispone
— Ofrecer resultados comprobables y verificables en las circunstancias que se
realizo la investigacion.

Duracién del cargo
El investigador durara en sus funciones el periodo que comprenda la investigacion y
puede participar en varias investigaciones relacionadas.

Fecha de emisién Revisado por Version-Afo Sello
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PERFIL DE PUESTO

Puesto:
PERSONAL DE APOYO Y COLABORADORES

Lo constituye el personal administrativo o de servicio, que realizan tareas administrativas
0 de servicio en apoyo a las actividades del Laboratorio ademas de colaborar con las
actividades cientificas y de desarrollo tecnologico que se realizan en el laboratorio.
Tienen su actividad especifica dentro de los distintos proyectos que se ejecutan en las
lineas de investigacion establecidas.

PERFIL DE PUESTO:

Grado académico

Licenciatura en el area de las ciencias Quimicas y Biolégicas o bien estudiantes que
estén cursado el 4to. afio o con cierre de pensum de cualquiera de las carreras de la
Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia, USAC.

Requisitos
Profesionales o bien estudiantes que cuenten con cuarto afio de la carrera a nivel
universitario

Funciones

Realizar el trabajo técnico de caracter practico que consiste en ejecutar tareas auxiliares
en el control, colocaciéon y mantenimiento sencillo de materiales y equipo de laboratorio
con el objeto de prepararlo para la realizacion de la investigacién o andlisis varios.

Duracién del cargo
El personal de apoyo durara en sus funciones el periodo en el que pueda participar en las
investigaciones relacionadas segun lo indique su contrato.

Fecha de emision Revisado por Versién-Afo Sello
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8. PLAN DE INDUCCION

La induccién es el proceso inicial por medio del cual se proporcionara al nuevo empleado
del laboratorio, la informacién basica que le permita integrarse rapidamente al equipo de

trabajo.

Este plan incluye la presentacién general del Laboratorio y sus politicas, aspectos de

seguridad y factores de riesgo entre otros.

Los objetivos que persigue el plan de induccién son:

- Transmitir al personal de nuevo ingreso, los valores, las competencias, los
comportamientos esperables, los conocimientos sociales que son esenciales para
asumir su rol dentro del laboratorio.

- Establecer un proceso documentado de induccion que sea de aplicacion tanto
general como especifica.

- Describir las actividades que desempefia cada empleado dentro del proceso de
induccién en su area de responsabilidad.

- Describir las responsabilidades de los nuevos empleados del laboratorio,
incluyendo sus expectativas de desempefio.

- Generar actitudes precisas para vincular al nuevo empleado como un miembro en
las actividades del laboratorio.

- Integrar al nuevo colaborador al laboratorio y a su area de trabajo.
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PROGRAMA DEL PLAN DE INDUCCION

TEMA HORA
Historia, Estructura organizacional, Mision, Vision 08:30 - 0900
Presentacion de Normativo, Reglamento interno del 09:00 - 09:30

laboratorio y Compromiso de trabajo

Presentacion con equipo de trabajo 09:30—10:00
Receso 10:00 — 10:30
Presentacion del area de trabajo y de actividades que se 10:30 — 11:30

realizan dentro del laboratorio

Descripcion de actividades propias del puesto 11:30 - 12:00
Resolucién de dudas 12:00 — 13:00
Almuerzo 13:00 — 14:00
Inicio de actividades 14:00

Al final del dia se pasara una evaluacion del programa del induccion, se llevara a cabo
una serie de preguntas para resoluciéon de dudas o bien para aclarar los puntos que no
hayan quedado claros, tomando en cuenta las observaciones y lograr cada vez el

mejoramiento del mismo.
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO

El Laboratorio de Productos Naturales también toma en cuenta en este manual una parte

muy importante que es la evaluacion del desempefio de su personal. Dicha evaluacion es

una apreciacion sistematica del desempefio de cada uno de los colaboradores, y sera una

técnica de direccion indispensable en la actividad administrativa, puesto que permite

localizar problemas de supervision personal, integracion del empleado al laboratorio o al

cargo que ocupa en la actualidad, entre otros y en base a los tipos de problemas

identificados, la evaluacion del desempefio puede ayudar a determinar y desarrollar una

politica de recursos humanos adecuada a las necesidades de su estructura de trabajo.

Los objetivos que persigue la Evaluacién del Desempefio son:

Medir el potencial humano, lo cual significa mejorar el desempefio y estimular la
productividad, dar oportunidades de crecimiento y participacion de todos los
miembros del laboratorio y definir la contribucion de los empleados

Proporcionar al supervisor los medios de identificar las fortalezas y debilidades del
desempenfio del personal a su cargo

Mejorar las relaciones humanas entre jefes y colaboradores

Servir como un medio para detectar necesidades de capacitacion y desarrollo
Desarrollar una retroalimentacién y una mejora de los programas de capacitacion y
desarrollo del personal

Adecuar al individuo al cargo

Contribuir a la investigacién y planeacion del personal

Contribuir a un mejor proceso de reclutamiento y seleccion, al tener a personal de
recursos humanos mas competente

Realimentar el sistema de capacitacion y desarrollo de la empresa

Propiciar un sistema integro de formacién y desarrollo de carrera de los
colaboradores

Fomentar un clima interno de alto desempefio, a través de las promociones,
traslados, aplicacion del régimen disciplinario, despidos

Estrechar la comunicacion entre los miembros que pertenecen al equipo de

trabajo.
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Guia de Evaluacion de Desempeiio

Descripcion de los aspectos a evaluar

Desemperio

Responsabilidad

Grado de compromiso que asume para el cumplimiento de las metas. Grado de tranquilidad
que le genera a su superior.

Exactitud y calidad de trabajo

Coherencia entre el trabajo solicitado y el efectivamente realizado. Grado de perfeccionismo
gue demuestra en el trabajo. El trabajo realizado cumple con lo solicitado y ademas es de
buena calidad.

Cumplimiento de fechas
estimadas/pautadas

Precision en las estimaciones que realiza. Se aplica a las tareas de andlisis, desarrollo,
documentacion etc. Cumple con las fechas de entrega.

Productividad

Volumen de trabajo que realiza por unidad de tiempo. Proporcion del tiempo dedicado al
trabajo exclusivamente.

Orden y claridad del trabajo

Capacidad de mantener una metodologia coherente. Sus proyectos pueden ser abordados
con facilidad por otras personas. Es criterioso con las prioridades de las tareas. Se comunica
adecuadamente con el resto del equipo.

Planificacion del trabajo

Planificacion de sus tareas. Conocimiento exacto del estado de sus tareas. Analiza sus tareas
contemplando el tiempo que requiere para llevarlas adelante. Presenta cronogramas de
trabajo, prevé desvios, en caso de ser necesario actualiza a tiempo la planificacion.

Documentacion que genera

Documentacién del cédigo, minutas, documentacién de alcances. Aplica metodologias
coherentes de documentacion. Validez y calidad de la misma.

Reporta avances de tareas

Frecuencia, constancia y calidad en los reportes (por email, orales, informes escritos, etc.).
Capacidad de extraer la informacion relevante al elevar un informe.

Capacidad de delegar tareas

Capacidad de delegar en otro y no absorber/acaparar tareas. Dedicacién que invierte en el
crecimiento y desarrollo de sus subordinados.

Capacidad de realizacion

Practicidad, autonomia, pragmatismo. Posibilidad de llegar a la dltima instancia de una tarea
superando los obstaculos. Capacidad de interactuar con otros sectores en busqueda de
alcanzar las metas.

Comprension de situaciones

Capacidad de entender conceptos y situaciones rapidamente. Capacidad de modelar
elementos complejos, tanto técnicos, funcionales o conceptuales.

Sentido Comun

Capacidad para ubicarse en las situaciones de manera coherente. Capacidad de elegir
alternativas convenientes con vision estratégica a futuro y siendo realista.
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Cumplimiento de los
procedimientos existentes

Grado de cumplimiento de las normas, procedimientos y politicas existentes.

Grado de Conocimiento
funcional

Conocimiento de la estructura de la empresa. Conocimiento de las reglas de negocios
involucradas mas alla de los Sistemas.

Grado de Conocimiento
Técnico

Conocimiento de las distintas herramientas necesarias para desarrollar sus labores.
Conocimiento de tecnologia en general.

Actitud

Actitud hacia la empresa

Capacidad de defender los intereses de la Empresa y adherirse a sus lineamientos. Lealtad
para con la Empresa. Disponibilidad para extender el horario de trabajo ante una necesidad
puntual.

Actitud hacia superior/es

Relacién con los superiores inmediatos y no inmediatos. Reconocimiento y respeto. Lealtad,
sinceridad y colaboracion.

Actitud hacia los Compafieros

Forma en la que se maneja con sus compafieros inmediatos. Camaraderia. Se considera la
relacion més alla de lo estrictamente laboral.

Actitud hacia el
cliente/usuario

Claridad en la comunicacién con el cliente/usuario. Respeto, cooperaciéon y cordialidad.
Manejo de situaciones conflictivas con el cliente/usuario, tanto en reuniones como por mail o
telefénicamente.

Cooperacion con el equipo

Colaboracién en el desarrollo de trabajos de integrantes de otros grupos. Trabajo en equipo.
Capacidad de compartir conocimiento y habilidades.

Capacidad de aceptar criticas

Capacidad de recibir criticas constructivas en forma abierta. Grado de adaptacion a las
mismas. Capacidad de no ofenderse y aprovechar las criticas para mejorar.

Capacidad de generar
sugerencias constructivas

Cantidad de sugerencias que realiza para mejorar el trabajo.. Calidad de las mismas.
Capacidad de elevar las sugerencias oportunamente a quien corresponde.

Presentacion personal

Manera de Vestir. Prolijidad.

Predisposicion

Se muestra predispuesto hacia la tarea. Manifiesta una actitud positiva frente a los diferentes
requerimientos. Entusiasmo y Motivacion.

Puntualidad Puntualidad en horario laboral y reuniones.
Habilidades
Iniciativa Inquietud por avanzar y mejorar. Facilidad para ofrecerse como ejecutor de sus propuestas.
Tiene empuje.
. Ofrece alternativas innovadoras para solucionar problemas. Capacidad de vincular distintos
Creatividad

conocimientos para una nueva aplicacion de los mismos.
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Adaptabilidad (temas, grupos,
funciones)

Capacidad para desempefiarse con facilidad en situaciones que no le son naturales.
Adaptabilidad a situaciones adversas.

Respuesta bajo presion

Capacidad de mantener la calma y transmitirla a su equipo. Capacidad de tomar decisiones
correctas bajo presion. Capacidad de sacar provecho de situaciones adversas. Capacidad de
realizacion en estos casos. Habilidad para filtrar las presiones de su entorno ante el resto de
Su equipo.

Capacidad de manejar
multiples tareas

Mantiene en orden sus tareas incluso cuando maneja multiples temas. Tiempo que le insume
la conmutacion entre un tema y el otro. Capacidad de realizacion en estos casos.

Coordinacion y Liderazgo

Carisma, liderazgo natural, capacidad de mediar en los conflictos internos y capacidad de
mediar en los conflictos con los clientes/usuarios. Capacidad para organizar las tareas de un
grupo de personas a su cargo. Su equipo, reconoce, acepta su rol de lider.

Potencialidad - Capacidad de
Aprendizaje

Tiene perfil funcional. Inquietud y capacidad para conocer las distintas herramientas
necesarias para el trabajo.

Carisma

Liderazgo natural, por conocimiento y por personalidad, no por autoridad. Grado de
reconocimiento que ofrece a los integrantes del grupo. Facilidad para mostrar los defectos a
un integrante sin provocar conflictos.

Compromiso hacia el equipo

Mantiene una relacion de armonia y unién entre su gente. Logra bienestar para su gente. Da
la cara por el grupo, grado de confianza que genera. Grado de apoyo que obtiene por parte
de su grupo. Evita favoritismos.

Manejo de conflictos

Capacidad para interceder en los conflictos que existen dentro de su equipo de trabajo.
Capacidad de mediar en los conflictos con el cliente/usuario u otros conflictos que puedan
surgir en el entorno.

Manejo y optimizacién del
grupo

Capacidad de hacer buen uso del equipo de trabajo. Capacidad de realizacién inclusive con
recursos escasos 0 con poca preparacion.

Relacion con el
cliente/usuario

Logra magnetismo con los clientes. Capacidad de negociacién. Comprende las necesidades
planteadas por el cliente/usuario. Ofrece soluciones acordes. Se maneja con autonomia.

Coordinacién

Capacidad de coordinar el trabajo del equipo. Administracion del grupo a lo largo de un
proyecto. Capacidad de sortear los desvios. Mantiene buena comunicacion con el equipo.

Toma de decisiones

Capacidad para tomar decisiones criticas en los momentos oportunos. Grado de confiabilidad
y criterio en las mismas. Grado de adhesion con el superior en las decisiones.

Habilidad comercial

Si la situacion lo requiere adopta el rol de asesor, utiliza lenguaje acorde, maneja
correctamente una reunién con clientes/usuarios. Tiene vision para ofrecer nuevos servicios
independientemente de los ya contratados.
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Evaluacién de Desempefio

Apellido y Nombre:

Puesto:

Fecha de la Evaluacion:

Evaluador (Nombre y puesto):

Evallie de 0 (malo) a 10 (excelente) los siguientes conceptos:

Desemperio

Concepto

Calificacion

Comentarios

Responsabilidad

Exactitud y calidad de trabajo

Cumplimiento de fechas
estimadas/pautadas

Productividad

Orden y claridad del trabajo

Planificacion del trabajo

Documentacion que genera

Reporta avances de tareas

Capacidad de delegar tareas

Capacidad de realizaciéon

Comprension de situaciones

Sentido ComUn

Cumplimiento de los
procedimientos existentes

Grado de Conocimiento funcional

Grado de Conocimiento Técnico

Actitud

Concepto

Calificacion

Comentarios

Actitud hacia el laboratorio

Actitud hacia superior/es

Actitud hacia los compafieros

Actitud hacia el cliente/usuario

Cooperacién con el equipo

Capacidad de aceptar criticas

Capacidad de generar
sugerencias constructivas

Presentacion personal

Predisposicion

Puntualidad
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Habilidades

Concepto

Calificacion

Comentarios

Iniciativa

Creatividad

Adaptabilidad (temas, grupos,
funciones)

Respuesta bajo presion

Capacidad de manejar multiples
tareas

Coordinacién y Liderazgo

Potencialidad - Capacidad de
Aprendizaje

Carisma

Compromiso hacia el equipo

Manejo de conflictos

Manejo y optimizacién del grupo

Relacion con el cliente/usuario

Coordinacion

Toma de decisiones

Habilidad comercial

Resumen de la Evaluacion

Concepto

Calificacion

Desemperio

Actitud

Habilidades

Describa las principales fortalezas

Describa las oportunidades de mejora detectadas
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Detalle un plan de accién para los proximos 3 meses, con el fin de lograr las
oportunidades de mejora

Comentarios
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Ponderacion para Evaluacion de Personal

Complete a su criterio la ponderacion parcial que le dard a cada uno de los Conceptos

Primero complete el valor de cada Grupo de Conceptos. Su suma debe ser 100%

Grupo de Conceptos

Ponderacién

Desemperfio 40%
Actitud 20%
Habilidades 40%

100%

Debe ser 100%

Luego complete el valor de cada Concepto. La suma de cada grupo debe ser 100%

Desempeiio
Concepto Calificacion
Responsabilidad 10%
Exactitud y calidad de trabajo 10%
Cumpllmlento de fechas 10%
estimadas/pautadas
Productividad 10%
Orden y claridad del trabajo 5%
Planificacion del trabajo 5%
Documentacion que genera 5%
Reporta avances de tareas 5%
Capacidad de delegar tareas 5%
Capacidad de realizacion 5%
Comprensioén de situaciones 5%
Sentido Comun 5%
Cumpll_ml_ento de I(_)s 10%
procedimientos existentes
Grado de Conocimiento funcional 5%
Grado de Conocimiento Técnico 5%
100%
Actitud
Concepto Calificacién
Actitud hacia el laboratorio 10%
Actitud hacia superior/es 15%
Actitud hacia los compafieros 10%
Actitud hacia el cliente/usuario 15%
Cooperacion con el equipo 10%
Capacidad de aceptar criticas 10%
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Debe ser 100%

Peso Absoluto

4.00%

4.00%

4.00%

4.00%

2.00%

2.00%

2.00%

2.00%

2.00%

2.00%

2.00%

2.00%

4.00%

2.00%

2.00%

40.00%

Peso Absoluto

2.00%

3.00%

2.00%

3.00%

2.00%

2.00%
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Capacidad de generar sugerencias

) 10%
constructivas
Presentaciéon personal 5%
Predisposicion 10%
Puntualidad 5%
100%
Habilidades
Concepto Calificacién
Iniciativa 5%
Creatividad 5%
Adaptabilidad (temas, grupos,
) 5%
funciones)
Respuesta bajo presion 10%
Capacidad de manejar multiples 10%
tareas
Coordinacién y Liderazgo 10%
Potencialidad - Capacidad de
A 5%
Aprendizaje
Carisma 5%
Compromiso hacia el equipo 5%
Manejo de conflictos 5%
Manejo y optimizacién del grupo 10%
Relacion con el cliente/usuario 10%
Coordinacién 5%
Toma de decisiones 5%
Habilidad comercial 5%
100%

Debe ser 100%

Debe ser 100%

2.00%

1.00%

2.00%

1.00%

20.00%

Peso Absoluto

2.00%

2.00%

2.00%

4.00%

4.00%

4.00%

2.00%

2.00%

2.00%

2.00%

4.00%

4.00%

2.00%

2.00%

2.00%

40.00%

El Peso absoluto le servira para comparar el desempefio de distintas personas con el mismo

rol
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9. DISCUSION DE RESULTADOS

En base al analisis de la documentacion recolectada y con las entrevistas realizadas a los
integrantes del equipo de trabajo del laboratorio, se llegd al consenso de la necesidad de
realizar el Manual de la Organizacibn. En este manual se detalla la estructura
organizacional del laboratorio, sus principales objetivos y actividades, ademas de las
politicas 0 normativos que se manejan en su estructura, también incluye una breve
descripcion de los puestos de trabajo. Una vez recabada toda la informacion se ordend y
organizé en el manual de laboratorio esto es de mucha utilidad para el laboratorio ya que
previamente no se contaba este tipo de herramienta. Al ser un Manual Organizacional es
importante colocar la misién, vision, objetivos, politicas que permiten que cualquier
persona que lo necesite pueda conocer al laboratorio en forma escrita ya que
practicamente este manual representa una version escrita del laboratorio.

La estructura organizacional nos ayudara a organizar y optimizar las actividades que se
realizan dentro del laboratorio, logrando definir los diferentes puestos que son necesarios
para realizar el trabajo quedando de tal manera que la jerarquia en orden de mayor a
menor quedo Consejo cientifico, Coordinador, Investigadores, Personal de Apoyo y
Colaboradores.

Una vez identificados los puestos de trabajo, se procedio a el desarrollo los diferentes
perfiles de puesto que seran Uutiles y necesarios ya que en los mismos se detalla
claramente las funciones y tareas inherentes a cada uno de los cargos de las personas
gue integra el equipo de trabajo y también se logro realizar el organigrama lo que permite
ver de una manera gréfica cudl es la estructura del laboratorio.

Teniendo en cuenta la rotacion del personal que se da en el laboratorio también surge la
necesidad de crear un plan de induccién que serd el proceso por medio el cual el
laboratorio integrara a sus nuevos empleados donde se le brindard informacion basica
que le permita este nuevo miembro integrarse rapidamente al equipo de trabajo,

Y finalmente con el fin de evaluar el trabajo realizado en el laboratorio, se realizé una
pequefia evaluacidon del desempefio la cual constituird una apreciacién sistematica del
desempenfio de cada uno de los trabajadores y sera un que permitird localizar problemas
lo que a su vez ayudara a determinar y desarrollar una politica adecuada en base en la
estructura de trabajo, para posteriormente mejorando e innovando la forma de realizar los
procedimientos.

Vale la pena hacer la aclaracion de que este manual es una propuesta, por lo tanto seria
importante realizar la evaluacién de su efectividad dentro del mismo.
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10. CONCLUSIONES

Se realizé el disefio un Manual de organizacion para un Laboratorio de Productos
Naturales.

Se disefid la estructura organizacional del Laboratorio de Productos Naturales,
considerando los diferentes niveles administrativos y operarios del laboratorio

Se disefié el conjunto de perfiles de puesto fueron definidos en base a la estructura
organizacional.

Se desarrollé un plan de induccién para ser llevado a cabo cada vez que ingrese un
nuevo trabajador al laboratorio.

Se elaboré un formato para la evaluacion del desempefio del personal que trabaja en el
laboratorio.
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11. RECOMENDACIONES

Realizar una evaluacion para comprobar la efectividad del manual dentro del
laboratorio.

Dar a conocer el contenido del manual todos y cada uno de los miembros que laboran
en el laboratorio.

Utilizar el manual como una herramienta dentro del laboratorio que permita fijar pautas
en los diferentes procedimientos y cuya aplicacion también constituye un material
informativo que instruya a los empleados y al nuevo personal en cuanto a las
actividades que se realizan en el mismo.

Efectuar revisiones periddicamente al contenido del manual para asegurar su
aplicacion continua y sobre todo analizar y estudiar si existiera la necesidad de realizar
algn cambio.

Proveer al menos una copia completa del manual y que esté a total disposicién en
cada una de las areas del laboratorio, para que sea fuente de consulta,
enriguecimiento personal y global.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida para una mejora

creciente dentro de la institucion, enfocando el manual como herramienta vital, que
permita perfilarse hacia la calidad y eficacia de la institucion.
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