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MANUALES ADMINISTRATIVOS

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

4

_ IMPORTANCIA
Sy \_/J/

Su importancia radica en que sirven para:

Mejorar la comunicacién formal entre los niveles
jerarquicos.

Facilitar la capacitacion del personal.

Definir y delimitar funciones y responsables.
Documentar y estandarizar procesos.
Eliminar duplicidades




PROPOSITOS
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e Presentar un esquema integral de la organizacion.

e Definir funciones y procesos para evitar duplicidades y fallas.

e Promover el ahorro de tiempos y recursos en la ejecucién del trabajo.

e Certificar y simplificar los procesos.

e Apoyar la ejecucién correcta de las labores encomendadas al
personal.

e Medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso: su
incorporacion a las distintas unidades.

e Instrumento Util para la orientacién e informacion al publico.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso.

e  Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

e Ser una herramienta util para la formacion e induccion del personal.
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CLASIFICACION

1.- CONTENIDO: *Bienvenida o
induccién, politicas, organizacion o
proceso, procedimientos o calidad.

_ 2.- FUNCION ESPECIFICA O AREA DE
ACTIVIDAD: Ventas, produccion,
finanzas, personal, sistemas, otros.

3.- AMBITO DE APLICACION:
Generales y especificos.
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METODPOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
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MANUALES

El proceso para la elaboracion de manuales consta de las siguientes etapas:

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

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

Determinacion del programa de trabajo. Es necesario que la planeacién de actividades
para la elaboracion de manuales se plasme en un documento rector que sirva como
marco de actuacion.

Sensibilizacion del personal. Esto es con la finalidad de contar con el apoyo del
personal involucrado y disminuir la resistencia al cambio.

Recopilacién de informacion. 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.

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

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

Disefio del manual. Integracién del documento.

Aprobacion y validacion. 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.

10- .Difusion. 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 informacién que les compete

11- Actualizacién. Deben revisarse y actualizarse anualmente o antes, si existen cambios.
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EL MANUAL DE ORGANIZACION SE CONFORMA POR LOS SIGUIENTES
APARTADOS:

e C ARATULA: Es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla los datos
gue se indican.

o |DENTIFICACION: En la primera hoja del manual se incluyen los siguientes
datos: o Logotipo. o Nombre de la organizacion. o Titulo del manual. o Lugar y
fecha de elaboracion. o Autorizacion, con las firmas y nombres correspondientes
o Numero de revision (en su caso). o Unidades responsables de su elaboracion,
revision y autorizacion. o Clave de la forma. Entre las siglas y niumero debe
colocarse un guién o diagonal

¢ INDICE: Relacion de capitulos o apartados que constituyen el manual.

e PROLOGO Y/O INTRODUCCION: Seccién en donde se explica qué es el
manual, su estructura, propésitos y ambito de aplicacion.

e ANTECEDENTES: Descripcion histérica de la organizacién o del area descrita en
el manual en la que se indica su origen, evolucién y los cambios significativos
registrados.

¢ MARCO LEGAL: Se presentan en forma sintética y cronoldgica las disposiciones
juridicas por las que se creé la institucion.

o FUNCIONES: 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.

o ESTRUCTURA ORGANICA: Es la descripcion ordenada de las areas de una
organizacion de acuerdo con sus relaciones de jerarquia.

o ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la estructura organica que
muestra la composicién de las unidades administrativas y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales de comunicacion, lineas de autoridad,
supervision y asesoria

e DESCRIPCION DE PUESTOS: Resefia del contenido basico de los puestos

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

e FORMATOS: 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.

[t i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Portada

¢ |dentificacién

e indice o contenido

e Prologo, presentacion y/o
introduccion

o Objetivos

e Areas de aplicacion o alcance

o Responsables

e Politicas 0 normas de

operacion
e Procedimientos
e Formatos

o Diagramas de flujo
e Formato de los apartados
Glosario




ORGANIGRAMAS

CONCEPTOE

IMPORTANCIA
El organigrama es la
representacion grafica
de la estructura
organizacional, de las
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organigramas:

1- Simbolos o figuras. El disefio de un

simbolos: rectangulos, lineas continuas,
rectas y discontinuas.

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

y plazas) de acuerdo
con su jerarquia y las
relaciones de autoridad
y subordinacion.
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VENTAJAS LIMITACIONES
Proporcionan una imagen formal de la No detallan actividades.
organizacioén
Constituyen una fuente de consulta oficial. No representan el flujo y cargas de trabajo.
Facilitan el analisis general de la estructura No muestran las relaciones de comunicacion

informal.
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MANUAL DE CALIDAD

¢Qué ES UN CONTENIDO DE MANUAL?

Portada.
indice.

Bithdcora de cambios realizados al manual de calidad.
Catélogo de areas autorizadas.
Hoja de autorizacion.

Mision y filosofia de la organizacion.
Politica de calidad.

nciones y procesos




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

/ Por ello, el disefio de un formato debe observar los siguientes lineamientos: \

e Tamafo de los espacios acordes con la informacion solicitada. Claridad en las
instrucciones.

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

¢ Incluir s6lo los datos e informacion necesaria.

e  Evitar duplicidades y papeleo excesivo.

e Promover la administracion sin papeles, es decir, incluirlas dentro del sistema
informético.

- . _/




DISTRIBUCION FISICA DE LOS ESPACIOS DE
TRABAJO

La distribucion del espacio de trabajo se refiere a la disposicion fisica de los
puestos de trabajo, de sus componentes materiales y a la ubicacion de las
instalaciones para lograr una maxima eficiencia.

DISTRIBUCION DEL ESPACIO:

Diagndstico de la situacion actual. Con la finalidad de conocer las necesidades de espacio y
distribucion requerida para el desarrollo del trabajo.

Prevision de necesidades futuras. Considerar los aspectos siguientes; organizacion,
procedimientos, mobiliario y equipo, estimacion de la superficie requerida, inventario del
personal actual y necesidades futuras en cuanto a espacio y procesos.

Proyecto. En esta etapa deben tomarse en cuenta; planeacion y ubicacién de las oficinas; la
distribucion y asignacién de personal y equipo por area (oficina o taller) y transformar los
esquemas propuestos de distribucién y/o retribucién en plano reales y exactos.

AMBIENTE FISICO: El ambiente fisico incide en la salud organizacional y consecuentemente
en el clima organizacional y la productividad en el trabajo. Los factores para obtener un
ambiente fisico adecuado son:

lluminacion. La existencia de variaciones en la productividad puede deberse en gran parte
a la iluminacién, por lo que es conveniente considerar el color de las areas. Tomar en
cuenta los efectos psicolégicos que produce el color: los tonos violaceos o gris intenso se
consideran deprimentes.
Temperatura ambiente. Los margenes recomendables de temperatura en la realizaciéon de
actividades suelen establecerse entre 18 y 22 °C, también se debe tener en cuenta la
renovacion y oxigenacion del aire.
Ruido. La calidad del trabajo también depende del control de ruido, especialmente cuando
se trata de actividades que requieren concentracion. El volumen del ruido se mide en
decibeles, unidad que de modo aproximado corresponde a la minima variacion de
intensidad perceptible por el oido humano.
Mobiliario. Debido a la gran variedad de mobiliario de oficina existente en el mercado y a la
renovacion continua de modelos se sugiere utilizar disefios escalables, ergonémicos y
estandarizados.



REORGANIZACION Y DISENO ORGANIZACIONAL

EL CAMBIO ORGANIZACIONAL: El proceso de organizacion no es
estatico, el entorno actual caracterizado por grandes avances tecnolégicos
y la globalizacién de la economia ha originado una feroz competencia que
provoca la necesidad de las organizaciones de adaptarse continuamente
para sobrevivir y permanecer en el mercado, de tal forma que la Gnica
caracteristica permanente del siglo XXI es el cambio.

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de
valores, simbolos, creencias y tradiciones, asi como normas,
procesos, estructuras y sistemas que existen en una organizacion.
Es la forma de vivir de una organizacion.

EXISTEN VARIAS METODOLOGIAS Y ENFOQUES PARA GESTIONAR EL CAMBIO EN LAS
ORGANIZACIONES LAS MAS USUALES.

e PODER: Cuando para efectuar los cambios se utilizan mecanismos de autoridad;
simplemente se le comunica al personal que existe una nueva forma de
organizacion y deben acatarla. Este enfoque es propio de las organizaciones con
liderazgo autocrético, es la forma mas tradicional y la que ocasiona mas
resistencia al cambio y frustracion, asi como muchas dificultades para aplicarlo.

e CONVENCIMIENTO: Consiste en difundir la informacién referente al cambio y
sensibilizar al personal acerca de la necesidad del mismo. Este estilo de gestion
es el mas adecuado pero no garantiza la total aceptacion del mismo.

e EDUCACION Y PARTICIPACION: Implica la capacitacion y adiestramiento de
todos los miembros de la empresa en el nuevo disefio organizacional para

involucrarlos en el proceso de cambio.
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VISION MISION Y OBJETIVOS: El punto de partida del proceso de reingenieriaes
determinar la visién y la mision de la compaiiia. Esta etapa es importante para
definir las expectativas y establecer hacia donde debe dlrlglrse el esfuerzo de la
reingenieria y determinar los objetivos de la misma.

COMPROMISO Y APOYO DE LA DIRECCION: Es frecuente gue exista resistencia
a la reingenieria, la estrategia para un cambio exitoso inicia con la sensibilizacion del
equipo directivo para lograr su compromiso, ya que todo proceso de cambio requiere
el apoyo de los directivos para que éstos sensibilicen a todo el personal de la
importancia de la reingenieria, ademas de que deben proporcmnar todos los medios
y recursos para que ésta se lleve a efecto. e
EQUIPO DE REINGENIERIA: El proceso de reingenieria requiere estar a cargo de
un equipo suficientemente capacitado en lo que a técnicas de reingenieria se refiere.
El equipo de reingenieria sera responsable del diagnostico, la creacion y la
simulacion de los nuevos procesos, la ejecucién del andlisis del impacto y la

implementacion.




DIAGNOSTICO: A través del diagndstico se determina y analiza

la situacion actual, los procesos, los sistemas, las estructuras, el
impacto en el personal y la situacién de la empresa.

FACTOLES:

1-

Situacion actual. El diagnéstico inicia con una descripcién basica de la
operacion de la empresa. Esta descripcion establece los parametros para
definir y evaluar el proceso actual.

Estructuras. Implica el andlisis de las estructuras vigentes basicamente a
través de: a. Organigramas para identificar la distribucion de todas las areas
de negocio y los niveles jerérquicos.‘bTDescripcién,de funciones. Se obtiene
a través del andlisis de los manuales y procedimientos y de entrevistas con
los empleados. Si se cuenta con la decl de lamision de la empresa a
nivel de departamentos, esta debeincl . 1\ arSe identifican los
departamentos involucrados en la reingé uﬂgﬁ*que se revisaran. d.
Declaracién de la mision. Se verifica que la misié&oé"dlferentes

departamentos se relacione con lam tm:',c

Procesos. Inicia con la |dent|f|caC|orL§_e;~ [1 ﬁtes de cada funcién de
negocios, se definen las actividade qu ‘se\desglosan hasta definir
las funciones de negocios para fbﬁ ':--"‘3-.. de trabajo.

14 :’p,q#atw..q g’@’flne el rumbo de la empresa o
i-la empresa no tiene un plan

or lo menos, una lista de
objetivos y d.e‘fmrrJai est
Impacto en erh'erso-n.a‘['.
gue es |mp(prtarﬂ‘95ensﬂ)’ﬂ zary forrt‘h1ecer el compromiso de los recursos
humanos, pa momprend }93 beneficios de la reingenieria a la vez que
se involucr, nm Meso,"?\’

Sistemas i fgrmatg%‘d“s‘ Lareingenieriaimplica una interrelacién con los
sistemas de Ibi'.ormamon ya que todos los procesos deben apoyarse en la
tecnologia informética.

Benchamarking. El benchmarking consiste en la evaluacién de los procesos
de la organizacion mediante su comparacion con las mejores practicas de
procesos similares en el ambiente externo e interno.



IMPLANTACION:

En primer lugar debe aplicarse los aspectos de la
implementacion del nuevo disefio que tomen mas tiempo.
Normalmente estan relacionados con la tecnologia, que
involucra la compra de hardware y software y la adquisicién del
equipo de comunicaciones y produccioén. La implantaciéon y la
migracion deficientes pueden causar problemas serios a la
empresa. El contar con planes de contingencia, reduce los
riesgos y minimiza los costos de implantacion. Estos deben ser
documentos flexibles para adaptarse a cualquier cambio no

previsto.
.- .
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Las estructuras, procesos y sistemas son el cimiento a través
del cual se llevan a cabo todas las funciones de la empresa. Sin
embargo, éstos no pueden permanecer estaticos, existen varios

factores que originan la necesidad de efectuar adecuaciones y

cambios en las organizaciones.

S

REINGENIERIA

REORGANIZACION

Redisefio radical de procesos para obtener
mejoras espectaculares en calidad y reduccion
de costos.

Contempla la modificacién de estructuras y
procesos

Procesos a la par que los sistemas informaticos

Puede 0 no apoyarse en sistemas informaticos

Contempla totalidad del proceso y se enfoca a
varias areas

Se enfoca a una o varias areas

Se orienta a la satisfaccion de las necesidades
del cliente

Se orienta a la productividad y optimizacion de
los procedimientos

En ocasiones implica la existencia de empleados
multifuncionales.

En ocasiones promueve la especializacion

REORGANIZACION

BIBLIOGRAFIA: l-ourdegs Munch ¢t al. . (2010). Organizacidn, diseiio de

gstructuras organizacionalgs de alto rendimignto. M¢xico: Trillas.




