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Los manuales han sido una herramienta basca en el medio de la administracion que
se considera como una disciplina, tanto que en la globalizacién se afirma que son
isndispensables.

Cuando hablamos de manuales administrativos se conocen como técnicas que
sirven como medios de comunicacion con una finalidad que es sefalar de forma
ordenda y sistematica la informacién acerca de las funciones, procesos y
actividades de la organizacion.

La importancia de un manual radica en:

Mejorar la comunicacion formal entre los niveles jerarquicos.
Facilitar la capacitacion del perosnal.

Definir y delimitar funciones y responsabilidades.
Documentar y estandarizar procesos.

Eliminar duplicidades.

Consta de los siguientes propadsitos:

Presentar un esquema integral de la organizacion.

Definir funciones y procesos para evitar duplicidad y fallas.

Certificar y simplificar los procesos.

Instrumento til para la orientacion e informacion al pablico.

Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
Ser una herramienta util para la formacion e induccion del personal.

Los criterios esenciales para la clasificacion de los manuales debera llevar tres
puntos: Contenido, funcion especifica o area de actividad y ambito de aplicacion.

El proceso para la elaboracion o actualizacion de los manuales consta de etapas:

Compromiso y aprobacion de la direccion.
Integracién del equipo de trabajo.
Determinacion del programa de trabajo.
Sensibilizacion del personal.

Recopilacion de informacion.
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Para obtener la informacion plasmada en los manuales se distinguen tres funtes:

Fuentes documentales: leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, diagramas de
organizacion.

Personas: aquellas personas involucradas en las unidades organicas para las que
se va elaborar el manual.



Situacion actual de la administracién: Observacion directa de las oficinas y general
de la actividad de toda organizacion.

Manual de organizacién se conforma por los siguientes apartados.

Caratula. Es la portada del manual, contiene en una sola cuatrtilla los datos que se
indican.

Identificacion.

En la primera hoja del manual se incluyen los siguientes datos:

Logotipo.

Nombre de la organizacion.

Titulo del manual.

Lugar y fecha de elaboracion.

Autorizacion, con las firmas y nombres correspondientes

Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Clave de la forma.

indice. Relacién de capitulos o apartados que constituyen el manual.
Prélogo y/o introduccién. Seccidén en donde se explica qué es el manual, su
estructura, propadsitos y @mbito de aplicacion.

Antecedentes. Descripcion historica de la organizacion o del area descrita en
el manual en la que se indica su origen, evolucion y los cambios significativos
registrados.

Marco legal. Se presentan en forma sintética y cronoldgica las disposiciones
juridicas por las que se cred la institucién.

Funciones. Especificacion de las tareas inherentes a cada uno de los cargos
y/o unidades administrativas que forman parte de la estructura organica.
Estructura orgénica. Es la descripcion ordenada de las &reas de una
organizacion de acuerdo con sus relaciones de jerarquia.

Organigrama. Es la representacion grafica de la estructura organica que
muestra la composicion de las unidades administrativas y sus respectivas
relaciones.

Descripcion de puestos. Resefia del contenido basico de los puestos.
Directorio

Formato



Manual de procedimientos
Contiene:

*Portada

sIdentificacion

«indice o contenido

*Prologo

*Objetivos

«Areas de aplicacién o alcance
*Responsables

*Politicas o normas de operacion
*Procedimientos

*Formatos

*Diagramas de flujo

*Formato de los apartados
*Glosario

Los organigramas se conocen como el instrumento fundamental para el analisis,
disefio y redisefio de la estructura de cualquier tipo de organizacion.

Un manual de calidad esta compuesto:

Portada

Indice

Bitacora de cambios realizados al manual de calidad
Catélogo de &reas autorizadas

Hoja de autorizacion

Mision y folosofia de la organizacién

Politica de calidad

Funciones y procesos



Los formatos, su disefio es de vital importancia debido a que a través de ellos se
registra la informacion necesaria para la operacion de la la empresa.

Debe de llevar un disefio:

e Tamafio de los espacios acordes con la informacion solicitada.

e Claridad en las instrucciones.

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

e Evitar duplicidades y papeleo excesivo.

¢ Incluir solo los datos e informacion necesaria.

La distribucion fisica de los espacios 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.
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