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II\/IPLANTACI(')N DE PROCEDIMIENTOS
DE GESTION Y TRABAJO

tando la productividad. Desmenuzar el
trabajo en fases o pasos permite ave-
riguar qué aspectos no funcionan bien
para eliminarlos o mejorarlos.

* A través de los procedimientos podras
dar a los trabajadores la informacion
necesaria con respecto a sus funciones,
objetivos, normas de conducta, instruc-
ciones de trabajo o medidas de seguri-
dady salud.

» Ahorrards tiempo. Cuando se incorpo-
ren trabajadores al equipo de trabajo o
la obra podran consultar en los procedi-
mientos las normas de actuacion.

éCOMO TE AYUDA

“LA IMPLANTACION
DE PROCEDIMIENTOS”
EN TU DIiA A DIA
COMO ENCARGADO?

RECUERDA

Cuando todos los trabajado-
res saben lo que tienen que

hacer el trabajo se desarrolla
de manera automatica y fluida
aumentando la productividad.

 Los procedimientos sobre gestion y
resolucion de conflictos o formas de
comunicacién entre compafieros o con
superiores son recomendables y ayudan
a prevenir la aparicidn de riesgos psico-
sociales como la violencia o el estrés.

* Los procedimientos de trabajo te facili-
taran el trabajo a ti y a tu equipo. Cuan-
do todos los trabajadores saben lo que
tienen que hacer el trabajo se desarrolla
de manera automatica y fluida aumen-
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CARACTERISTICAS DE
LOS PROCEDIMIENTOS

iTU puedes desarrollar tus propios pro-
cedimientos o instrucciones de trabajo!
sigue los siguientes consejos para que te
sean de utilidad:

» Deben ser claros y concisos, establecer
responsabilidades, funciones, trabajos y
plazos para ejecutarlos.

» Deben ser entregados a todos aquellos
trabajadores que deban cumplirlos y es-
tar en lugar accesible para su consulta.

» Busca el formato que mejor se adapte a
tus necesidades, a veces, un cartel o una
ficha puede resultar de mayor utilidad.
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