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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 globalizacion puede ya afirmarse
que son indispensables, pues son imprescindibles
para certificar los procesos de calidad I1SO.

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

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

3.2 Metodologia para la elaboracion de manuales

El proceso para la elaboraciéon y/o actualizaciéon de
los manuales consta de las

siguientes etapas:

1. 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. Sin embargo, Ila
autorizacion debe emanar de los niveles directivos,



toda vez que se traducira en el apoyo con que se
debe contar

para recopilar la informacion.

2. Integracion del equipo de trabajo. La tarea de
elaborar manuales requiere

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

3. Determinacion del programa de trabajo. Es
necesario que la planeacion de actividades para la
elaboracion de manuales se plasme en un
documento rector

gue sirva como marco de actuacion.

4. Sensibilizacidon del personal. 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. Es necesario implementar una campana de
motivacion para mantener y fomentar Ia
participacion.

5. Recopilacion de informacién. 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. También puede acudirse a
los archivos y centros de documentacion, donde a
través de la investigacion documental se recopila
informacion  normativa relacionada con la



constitucion, organos, niveles, relaciones y funciones
de organizacion.

Manual de organizacion

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 y coordinacion, asi

como los organigramas que describen en forma
grafica la estructura de la empresa.

Caratula. Es la portada del manual, contiene en una
sola cuartilla los datos que se
indican
o Logotipo.
o Nombre de la empresa.
o Titulo y extension del manual.
o Siglas de la unidad administrativa.
o Lugar y fecha de elaboracion y autorizacion.
[ ldentificacidon. 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 numero debe
colocarse un guion o

diagonal.

7 Indice. Relacion de capitulos o apartados que
constituyen el manual

1 Prélogo y/o introduccion. Seccion en donde se
explica qué es el manual, su
estructura, propositos y ambito de aplicacion. Puede
contener el mensaje de algun directivo de la
organizacion.

[1  Antecedentes. Descripcion historica de Ia
organizacion o del area descrita en el manual en la
que se indica su origen, evolucion y los cambios
significativos registrados. En este apartado se
mencionan los aspectos sobresalientes del
desarrollo histérico de la empresa y se indicalaley o
decreto por el que se creo.

[0 Marco legal. Se presentan en forma sintética y
cronologica las disposiciones

juridicas por las que se cre0 la institucion. Contiene
los principales ordenamientos juridicos que norman



las actividades de la organizacion, de los cuales se
derivan sus atribuciones o facultades. Es
recomendable que las disposiciones legales sigan el
siguiente orden jerarquico; constitucion, tratados,
leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdo y
circulares.

[l  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. Es conveniente que en la redaccion
de las funciones se tome en cuenta que:

o Los titulos de las unidades correspondan a los
utilizados en la estructura
organica.

o Las funciones sigan el orden establecido en la
estructura. o Se inicie con un verbo en tiempo
infinitivo.

[ Estructura organica. 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. Ademas, es importante
codificarla en forma tal que sea posible visualizar
claramente los niveles de jerarquia y las relaciones
de dependencia.
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juridicas por las que se creo la institucion. Contiene
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las actividades de la organizacion, de los cuales se
derivan sus atribuciones o facultades. Es
recomendable que las disposiciones legales sigan el
siguiente orden jerarquico; constitucion, tratados,
leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdo y
circulares.

[1  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. Es conveniente que en la redaccion
de las funciones se tome en cuenta que:

o Los titulos de las unidades correspondan a los
utilizados en la estructura
organica.

o Las funciones sigan el orden establecido en Ia
estructura. o Se inicie con un verbo en tiempo
infinitivo.

1 Estructura organica. 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. Ademas, es importante
codificarla en forma tal que sea posible visualizar



claramente los niveles de jerarquia y las relaciones
de dependencia.

Manual de calidad

Las organizaciones que requieren certificarse estan
obligadas a documentar los

criterios de calidad con base en las normas ISO en
manuales. Esta situacion tiene la ventaja de que
ademas de poder certificarse y competir a nivel
internacional, es posible lograr un mayor orden y
control de las actividades y responsabilidades, de tal
forma que el manual de calidad contiene el
funcionamiento del sistema de calidad. Es
conveniente que todas las areas y departamentos
cuenten con este manual con la finalidad de cumplir
con los criterios establecidos por la norma ISO.

El contenido de un manual de calidad es:

[] Portada.

7 indice.

[1 Bitdcora de cambios realizados al manual de
calidad.

[1 Catalogo de areas autorizadas.

[1 Hoja de autorizacion.

[ Mision y filosofia de la organizacion.

[] Politica de calidad.

[1 Funciones y procesos.



Distribucion fisica de los espacios de trabajo

Para lograr una organizacion de alto desempeno no
basta contar con estructuras de organizacion
adecuadas, con sistemas y procedimientos de
trabajo idoneos ni con

aptitudes elevadas del personal; se requiere ademas
integrar los elementos y espacios de trabajo para
crear un ambiente favorable para el desempefo
eficiente de las actividades.
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