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Manuales

Los manuales han sido una herramienta basica de la administracion desde que esta ha sido considerada como disciplina, y en la
actualidad, con la globalizacién puede ya afirmarse que son indispensables, pues son imprescindibles para certificar los procesos
de calidad 1SO.

Manuales administrativos

¢Qué son?

Los manuales administrativos son técnicas que sirven como medios de comunicacion y tienen como finalidad sefialar en forma
ordenada y sistematica la informacién acerca de las funciones, los procesos y las actividades de la organizacion.

Importancia

- Mejorar la comunicacion formal entre los niveles jerarquicos.

- Facilitar la capacitacion del personal.

MANUALES ADMINISTRATIVOS
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- Definir y delimitar funciones y responsables.

- Documentar y estandarizar procesos.

— - Eliminar duplicidades.
Propositos
. Presentar un esquema integral de la | ° Apoyar la ejecucion correcta de las . Servir como medio de integracién y
organizacion. labores encomendadas al orientacion al personal de nuevo
. Definir funciones y procesos para evitar personal. ingreso.
duplicidades vy fallas. . Medio de integracién y orientacién . Obtener el mejor aprovechamiento de

Promover el ahorro de tiempos y recursos en

al personal de nuevo ingreso: su

los recursos humanos y materiales.

la ejecucion del trabajo. incorporacion a las distintas . Ser una herramienta atil para la
. Certificar y simplificar los procesos. unidades. formacién e induccién del personal.
. Instrumento (til para la orientacion

e informacion al pablico.

Criterios esenciales para la clasificacion

- Bienvenida o introduccién.

- Politicas.
Contenido » | - Organizacion o proceso.
- Procedimientos.
Manual de Derecho - Calidad.
Administrativo
- Ventas.
Funcion i PrOdUCCIOﬂ. “\\:)Mnnunl
ifi A > - Finanzas. | de Documentos
€specitica o area L - Personal. | Administrativos
- € e
@ de actividad - Sistemas.
- Otros.
Ambito de la _ | - Generales.
aplicacion - Especificos.

Metodologia para la elaboracion de manuales

1. Compromiso y aprobacion de la direccion. Iniciativa propia o a solicitud de niveles superiores.

2. Integracion del equipo de trabajo

Personal capacitado.

3. Determinacién del programa de trabajo. Documento rector que sirva como marco de actuacion.

4. Sensibilizacidn del personal. Apoyo del personal involucrado y disminuir la resistencia al cambio.

Se obtiene informaciéon de la observacién directa, entrevistas,
cuestionarios y encuestas.
3 principales fuentes: Fuentes documentales, personas, situacion
actual de la administracion.

5. Recopilacidn de informacion.

6. Clasificacién y registro de la informacion. Formato que permita el manejo 4gil y claro.

7. Andlisis de la informacidn. Anélisis critico para detectar contradicciones, lagunas o duplicidad de
funciones.

8. Disefio del manual. Integracion del documento.

9. Aprobacién y validacion. Informacidn validada por las dreas responsables.
10. Difusion. El personal y las dreas involucradas tengan acceso a la informacion.

11. Actualizacion. Deben revisarse y actualizarse anualmente o antes si existen cambios.




Caratula

Identificacion

indice

Prélogo y/o introduccion

Antecedentes

Marco legal

Funciones

Estructura organica

Organigrama

Descripcion de puestos

Directorio

Formatos

Manual de organizacién

Contenido

Portada
Datos: Logotipo, nombre de la empresa, titulo y extension del

manual, siglas de la unidad administrativa, lugar y fecha de
elaboracidn y autorizacion.

- Primera hoja.

- Datos: Logotipo, nombre de la organizacidn, titulo, lugar y
fecha de elaboracion, autorizacion, nimero de revision,
unidades responsables, clave de la forma.

Relacion de capitulos del manual.

Explicacion del manual, su estructura, propdsitos y ambito de
aplicacién.

Descripcion histérica en el manual en la que se indica su origen,
evolucion y los cambios significativos registrados.

Se presenta en forma sintética y cronoldgica las disposiciones
juridicas por las que se cred la institucion.

Especificacion de las tareas propias de cada uno de los cargos.

Descripcion ordenada de las areas de una organizacion de acuerdo
con su jerarquia.

Representacion grafica de la estructura organica.

- Resefia del contenido basico de los puestos.
- Incluye: Identificacion del puesto, descripcién genérica,
descripcion especifica, especificaciones del puesto.

Relacién de los nombres y cargos de las personas comprendidas en el
manual.

Presentan informacion de forma homogénea.

Manual de procedimientos

- Este manual también se conoce como manual de operacién o
de procesos. Se integra por los siguientes apartados:

> Portada. Contiene en una sola cuartilla los datos

Manual de

Procedimientos

» ldentificacion. Es la primera hoja del manual.

> Indice o contenido. Relacion de capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

»  Prdlogo, presentacion y/o introduccion. Exposicion sobre el contenido del documento

»  Objetivos. Explicacién del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos. MANUAL DE llmm

»  Areas de aplicacion o alcance. Esfera de accién que cubren los procedimientos.

» Responsables. Unidades, &reas y/o puestos que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

»  Politicas o normas de operacion. En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accion.

> Procedimientos. Incluye la descripcion del procedimiento y presentacion por
escrito de cada una de las actividades.

> Formatos. Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento y se anexan como apéndice. AbdonSinchez Nogers

Manual de
Procedimientos
Especiales

Contenciosos

> Diagramas de flujo. Son la representacion grafica de la secuencia en que se realizan las
operaciones de un procedimiento.

> Formato de los apartados. cada uno de los apartados que conforman al manual de
procedimientos se disefie en un mismo formato.

> Glosario. Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento
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