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MANUALES ADMINISTRATVOS

Son técnicas que sirven como medios de
comunicaciéon y tienen como finalidad
sefalar en forma ordenada y sistemética la
informacion acerca de las funciones, los
procesos Yy las actividades de Ia
organizacion.

Es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion acerca
de la arquitectura organizacional y sus
funciones, con el propdsito de incrementar
la calidad en la ejecucion y simplificar el
trabajo.

Impeatancia
% Mejorar la comunicacion formal entre los niveles
jerarquicos.
% Facilitar la capacitacion del personal.
% Definir y delimitar funciones y responsables.
% Documentar y estandarizar procesos.
3% Eliminar duplicidades.

% Presentar un esquema integral de la % Medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
organizacion. ingreso: su incorporacion a las distintas unidades.

#% Definir funciones y procesos para evitar % Instrumento Util para la orientacion e informacién al
duplicidades y fallas. publico. . . 5 _ 5

% Promover el ahorro de tiempos y recursos en % Servir como medio de integracion y orientacion al
la ejecucion del trabajo. personal de nuevo ingreso.

% Certificar y simplificar los procesos. % Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos

3% Apoyar la ejecucion correcta de las labores humanos y materiales.
encomendadas al personal. % Ser una herramienta (til para la formacion e induccion

del personal.

~~ Bienvenida o induccion

Politicas
o a
Contenido < Organizacion o proceso

Procedimientos Generales

_ Ccalidad Ambitos de aplicacion < Especificos

\
7 Ventas

Funcién especifica Produccion
o] < Finanzas

Area de actividad Personal

\_ Sistemas




METODOLOGIA PARA LA ELABGRACION DE MANUALES

1°(Cempremise oy apiehacien de (o dieccion,

El responsable de la unidad encargada de elaborar
los manuales puede hacerlo por propia iniciativa o a
solicitud de niveles superiores.

o , .
Es necesario que la planeacion de actividades para
la elaboracion de manuales se plasme en un

documento rector que sirva como marco de
actuacion.

Y°Recepilacien do infevmacion,

Esta etapa se realiza por medio de las funciones,
con los lideres de proyectos, con el personal, asi
como con los usuarios de los servicios y/o areas.

\ J
Y

a. Los 6rganos que integran dichas areas.

b. El nivel jerarquico que ocupan en la estructura organica.
c. Las relaciones y su naturaleza.

d. Las relaciones

e. Las funciones que se realizan

f. Los puestos y el nimero de plazas que lo integran.

\

Fuentes documentales. Son las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos o] circulares, manuales
administrativos, sistemas, procesos, diagramas de
organizaciéon y organigramas.

Personas. Son todas aquellas personas involucradas en
las unidades organicas para las que se va a elaborar el
manual, se puede obtener la informacion por medio del
cuestionario o entrevistas.

Situacion actual de la administracion. Es la
observacion directa de las oficinas y en general de la
actividad de toda la organizacion.

2° lilegraciin, el equipe o linbaje
La tarea de elaborar manuales requiere personal

capacitado, por lo que es procedente integrar un
equipo de trabajo.

4% Sensihiligacien el pevsenal).

Esto es con la finalidad de contar con el apoyo del
personal involucrado y disminuir la resistencia al
cambio. Otro factor a considerar son las relaciones
con el sindicato, con el fin de evitar conflictos y que
se obstaculice la elaboracion e implantacion del
manual.

6°(lasilicacien y seqistie do la nfesmagion,

El trabajo de clasificacion y registro se concentra en
formato que permitan el manejo agil y claro.

7° Analisis de o infermagion,

Se requiere un andlisis critico de los datos
obtenidos, con el fin de detectar posibles
contradicciones, lagunas o duplicidad de funciones.

8°)isoie del manual,

Integraciéon del documento.

o , . .z

9° Apwhacien y validacisn,

Los manuales sirven en la medida en que estén
actualizados y validados, por lo cual debe

constatarse que la informacion que incluyen sea
validada por las areas responsables.

10°()iusien.
Los manuales deben darse a conocer en todas las
areas e incluirse como parte de los sistemas

informaticos, de forma que el personal y las areas
involucradas tengan acceso a la informacion que les

11° Aietabizacién.
Deben revisarse y actualizarse anualmente o antes,
si existen cambios



MANUAL DE PROCEDIMIENTES

En este documento se expone informacion referente al directorio,
los antecedentes, el marco juridico, las atribuciones, la estructura,
las funciones de las unidades que integran el organismo y la
descripcion de los puestos, los niveles jerarquicos, los grados de
autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion vy
coordinacién, asi como los organigramas que describen en forma

grafica la estructura de la empresa.
W«WW@WM En la primera hoja del manual se incluyen los

siguientes datos:

C%W@W Es la portada del manual, contiene en una

sola cuartilla los datos que se indican. o Logotipo. o
o Nombre de la organizacion
o Logotipo. o Titulo del manual.
o Nombre de la empresa. o Lugary fecha de elaboracion.
o Titulo y extension del manual. o Autorizacion, con las firmas y nombres
o Siglas de la unidad administrativa. correspondientes
o Lugary fecha de elaboracion y autorizacion. o Numero de revision (en su caso).

o Unidades responsables de su elaboracion, revision y
autorizacion.

Clave de la forma. Entre las siglas y nimero debe
colocarse un guion o diagonal

Atecedeittes

Descripcién historica de la organizacion o del area
descrita en el manual en la que se indica su origen,

W&w Relacién de capitulos o apartados que
constituyen el manual. o

IM{ )ﬁg& ';y/ v llreduccion,

Seccion en donde se explica qué es el manual, su
estructura, propésitos y ambito de aplicacién. Puede
contener el mensaje de algun directivo de la

organizacion.

Wanee Cegal.

evolucién y los cambios significativos registrados.
En este apartado se mencionan los aspectos
sobresalientes del desarrollo histérico de la empresa
y se indica la ley o decreto por el que se creo, en el

Se presentan en forma sintética y cronologica las caso de organismos publicos. Se indican los motivos
disposiciones juridicas por las que se creé la institucién.

Contiene los principales ordenamientos juridicos que funcionamiento, en su caso.
norman las actividades de la organizacion, de los cuales

se derivan sus atribuciones o facultades.

Es la descripcion ordenada de las areas de una
organizacion de acuerdo con sus relaciones de
jerarquia. Esta descripcion debe corresponder con
la representacion grafica en el organigrama, tanto
en lo referente al nombre, como a su nivel
jerarquico.

1.0 Director general
1.0.1 Asesor juridico
1.0.2 Auditoria interna

1.1 Gerencia General 1.1.1 Gerente Divisional “A”

1.1.2 Gerente Divisional “B”

por los que se modific6 su organizacién y su

“Tuncienes:
Especificacion de las tareas inherentes a cada uno
de los cargos y/o unidades administrativas que

forman parte de la estructura organica, necesarios
para cumplir las atribuciones de la organizacion.

Dyvganigrama,

Es la representacion grafica de la estructura
organica que muestra la composicion de las
unidades administrativas y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales de
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y
asesoria. Los organigramas pueden ser
estructurales o funcionales.



