ANALISIS DE
MANUALES
ADMINISTRATIVOS




INTRODUCCION

o Los manuales administrativos son

documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la
empresa, unificando los criterios de
desempeno y cursos de accion que deberan
seguirse para cumplir con los objetivos
trazados.




Son considerados uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y
proporcionan la orientacidn precisa que
requiere la accion humana en cada una de las

unidades administrativas




o Su elaboracidon depende de la informacion vy
las necesidades de cada empresa, para
determinar con que tipos de manuales se
debe contar, cuando se elaboran
adecuadamente pueden llegar a abarcar
todos y cada uno de los aspectos de cualquier

area componente de la organizacion, su
alcance se ve limitado unicamente por las
exigencias de la administracion.




Objetivos y beneficios de la elaboracion de
Manuales Administrativos

o Fijar las politicas y establecer los sistemas
administrativos de la organizacion

o Facilitar la comprension de los objetivos,

politicas, estructuras y funciones de cada
area integrante de la organizacion

o Definir las funciones y responsabilidades de
cada unidad administrativa




o Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de
los funcionarios, evitando funciones de
control y supervisidon innecesarias

o Evitar desperdicios de recursos humanos vy
materiales

o Reducir los costos como consecuencia del
incremento de la eficiencia en general.

o Facilitar la seleccidon de nuevos empleados y
proporcionarles los lineamientos necesarios
para el desempeno de sus atribuciones




Limitantes en la elaboracion de
manuales administrativos

0 Su diseno y actualizacion tiene un alto costo
en términos de tiempo y dinero.

¢ Ejercen un efecto limitante de la iniciativa
del personal debido a que en algunas
ocasiones son excesivamente rigidos vy
formales.

o Los objetivos de los Manuales
Administrativos pueden causar confusion
por ser muy amplios en su contenido




CLASIFICACION DE
MANUALES

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales
Administrativos que existen dentro de Ilas
empresas, para efectos de este texto se hace
énfasis en tres tipos de manuales, los cuales son

los que ofrecen mayor aporte para la comprension
del tema central objeto de estudio:

o De Organizacion
¢ De Normas y Procedimientos
¢ De Puestos y funciones




Manual de organizacion

- Su contenido es muy variado y su impacto serd el |

| resultado de la creatividad y vision que los responsables

de su elaboracion redacten dentro de él. Dentro de este

~ contenido se sugiere:

o Historia y Descripcion de la Empresa

o Mision, vision y objetivos de la empresa

o Legislacion o base legal

o Estructura de la organizacion (organigrama General)

0 Estructura de cada una de las areas componentes de
la organizacion en general (Organigrama por area)

o Normas y politicas generales




Manual de normasy
procedimientos

B rsta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y |
| las normas que giran al rededor de él; por lo tanto la integracion de
. varios de ellos representan al Manual de Normas y Procedimientos.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacion:

|dentificacion del procedimiento

Nombre

Area de desempeiio

Codificacion

Descripcion Genérica (objetivo)

Normas generales

Responsable de cada una de las actividades que lo integran
Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)
Descripcion de cada una de las actividades que lo integran
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Manual de puestos y funciones

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales para
la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integracion de
varias de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones.

La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

Identificacion del Puesto de Trabajo
Nombre

Area de desempefio

Codificacion

Descripcion Genérica (objetivo)

Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
Diarias o frecuentes

Semanales

Quincenales

Mensuales

Trimestrales

Semestrales

Anuales

Ocasionales o eventuales

Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
Nivel académico

Habilidades y destrezas

Conocimientos técnicos y/o especificos
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Metodologia para la
elaboracion de manuales

adm mlstratlvos

Para la elaboramon de los Manuales
Administrativos no existen reglas universales, ni
metodologias pre-establecidas, solamente existen
lineamientos l6gicos para su conformacion, los

cuales pueden integrarse de la siguiente forma:

o Recopilacion de informacion

o Interpretacion y diseno de la informacion
o Elaboracion del manual

o Aprobacion y actualizacion del manual




Recopilacion de informacion

o La recopilacion de informacion dependera
de las condiciones especificas del manual
que se quiera elaborar, por lo que en esta
etapa es necesario tener presente el
objetivo general y los objetivos especificos
del Manual, definir a quienes estara dirigido,
los términos que seran utilizados dentro de
él y todos aquellos aspectos técnicos que se
adecuen a las caracteristicas particulares
del documento.




Interpretacion y diseno de la
informacion

La etapa de interpretacion y diseno de la
informacion, no es mas que darle forma a la
informacion recopilada bajo lineamientos
técnicos y el criterio del personal encargado
de elaborarlos.

La depuracion y complemento de informacion
es muy Iimportante para no elaborar
documentos administrativos que se alejen de
la realidad.




Elaboracion del manual

La elaboracion del Manual es la etapa mas
sencilla pero laboriosa de la metodologia, su
finalidad es la creacion del documento final bajo
lineamientos claros y homogéneos, utilizando para
ello un lenguaje sencillo que logre la comprension
y la adecuada aplicacion de los usuarios directos
del documento y de todos los niveles jerarquicos
de la organizacion. Debe evitarse el uso de
tecnicismos exagerados a menos de que se trate
de un manual especifico para una tarea de tipo
técnico.




Aprobacion y actualizacion del
manual

la etapa de aprobacion de los Manuales
independientemente a su objetivo particular es de suma
importancia para la adecuada utilizacion de los mismos y
para el fomento de dicha cultura dentro de la organizacion
en general.

El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales
puede ser el Gerente General, el Jefe de la dependencia,
un departamento y/o comité especifico para el efecto, etc.
No importa quien o quienes lo aprueben lo importante es
qgque se haga por medio de un mecanismo formal, ya que
solamente de esa forma los Manuales seran consultados y
respetados por todos los integrantes de la organizacion.




