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manuales
administrativos

Un manual

3.1 Manuales
administrativos

Su importancia

Propésitos

son técnicas que sirven como medios de comunicacion y tienen como finalidad
sefalar en forma ordenada y sistematica la informacién acerca de las funciones,

los procesos y las actividades de la organizacion.

es un documento que con el propésito de incrementar la

contiene, en forma ordenada y calidad en la ejecucion vy

sistematica, informacion simplificar el trabajo.

Esto sirve para mejorar la comunicacion formal entre los niveles jerarquicos,

Definir y delimitar funciones y responsables, Eliminar duplicidades

Tiene multiples finalidades algunas de ellas son Definir funciones y procesos para
evitar duplicidades y fallas. Promover el ahorro de tiempos y recursos en la
ejecucion del trabajo. Certificar y simplificar los procesos.

Clasificacion

AMBITO DE
APLICACION

CONTENIDO FUNCION
ESPECIFICA




3.2
Metodologia
para la

elaboracion
de manuales

El proceso para la elaboracion y/o actualizacién de los manuales consta de 11 etapas

1. Compromiso
aprobacion de la direccion.

2. Integracién del
equipo de trabajo.

4. Sensibilizacion

del personal.

5. Recopilacion
de informacion.

7. Andlisis de la
informacion.

9. Aprobacion y
validacion.

11.Actualizaciéon

y

La tarea de elaborar manuales requiere
personal capacitado, por lo que es
procedente integrar un equipo de trabajo.

hacerlo por propia iniciativa o a solicitud de niveles superiores

3. Determinacion
del programa de
trabajo.

Esto es con la finalidad de contar con el apoyo del personal involucrado

y disminuir la resistencia al cambio.

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 v/o areas.

6. Clasificacion y
registro de la
informacion.

Se requiere un analisis critico de los datos obtenidos, con el

fin de detectar posibles contradicciones, lagunas o duplicidad

de funciones.

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

validada por las areas responsables.

El responsable de la unidad encargada de elaborar los manuales puede

Es necesario que Ila
planeacién de actividades
para la elaboracion de
manuales se plasme en un
documento rector que sirva

como marco de actuacion.

El trabajo de clasificacion y
registro se concentra en
formato que permitan el

manejo agil y claro.

8. Disefio del manual. Integracién

10.Difusién.

Deben revisarse y actualizarse anualmente o antes, si

existen cambios.

del documento

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 compete.

El programa de actividades es un proceso logico para reunir datos sobre estimaciones de tiempo del inicio del estudio (elaboracidn)
hasta el final, recolectar informacion, elaborar graficas, hojas de revisiones e impresiones, etc



Caratula

Marco legal

Prélogo y/o

introduccion.
3.3 Manual

de
organizacion

Estructura
organica

Organigrama

Formatos.

El manual de organizacion se conforma por apartados.

Es la portada del manual,

contiene en una sola cuartilla los

e Siglas de la unidad administrativa. Lugar y fecha de elaboracién y
datos que se indican e TEEE,

Logotipo. Nombre de la empresa. Titulo y extensién del manual.

Se presentan en forma sintética y cronolégica las disposiciones
juridicas por las que se cre6 la institucion.

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

Es la descripcion ordenada de las areas de una organizacion de acuerdo con sus
relaciones de jerarquia.

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.

Resulta conveniente que cada uno de los apartados que conforman el manual de

organizacion sean capturados y procesados en un formato predisefiado, con el objeto
de presentar la informacion en forma homogénea



Este manual también se conoce como manual de operacién o de procesos.

3.4 Manual de
procedimientos

Portada.

indice 0
contenido.
Politicas 0
normas de
operacion.

Procedimientos

Glosario




El organigrama es el instrumento fundamental para el andlisis, disefio y redisefio de la estructura de cualquier
tipo de organizacion.

Concepto e El organigrama es la representacion grafica de la estructura organizacional, de las areas (6rganos,
Importancia puesto y plazas) de acuerdo con su jerarquia y las relaciones de autoridad y subordinacion.
: VENTAJA LIMITACIONES
Ventajas y _ _
limitaciones. Proporcionan una imagen formal de la No muestran las relaciones de comunicacion
organizacion informal.
3.5
Organigramas C
ganig Disefio

Existen ciertos lineamientos para la elaboracion de organigramas

Simbolos o figuras. El disefio de un organigrama comprende la
utilizacion de tres simbolos: rectangulos, lineas continuas, rectas
y discontinuas.

Colocacién de las unidades. Las areas se
acomodan, en el organigrama, de acuerdo con la
forma de departamentalizacion



Las organizaciones que requieren certificarse estan obligadas a documentar los criterios de calidad con base en las normas ISO en
manuales.

El contenido
de un manual

de calidad
El manual de
politicas vy
procesos

3.6 Manual B

de calidad

El contenido

del manual
de
organizacion

La cantidad de procedimientos a incluir en cada manual es variable, de acuerdo con los recursos, productos,
estrategias y tamafio de la organizacién, por lo que es conveniente utilizar la referencia de la norma ISO




El disefio de los formatos o formas de una organizacién es de vital importancia debido a que a través
de ellos se registra la informacion necesaria para la operacion de la empresa.

3.7
Formatos

lineamientos

Por ello, el disefio de un formato debe observar los siguientes

Tamario de los espacios acordes con
la informacion solicitada.

Claridad en las instrucciones.

\

Estandarizacion de todos los
formatos de acuerdo con los
procesos y procedimientos de la
organizacion.

Incluir sélo los datos e informacion
necesaria.

Evitar duplicidades y papeleo
excesivo.

Promover la administraciéon sin
papeles, es decir, incluirlas dentro del
sistema informatico.




Concepto

Distribucién
del espacio.

Las 5’s.

3.8
Distribucioén

fisica de los

espacios
trabajo

de

Ambiente
fisico

lluminacion.

Temperatura
ambiente.

Ruido.

Mobiliario.




