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Manuales

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.

Manuales administrativos

Técnicas que sirven como medios de comunicacion y tienen como finalidad
senalar en forma ordenada y sistematica la informacién acerca de las funciones,
los procesos y las actividades de la organizacion.

Sirven para:

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

. Definir y delimitar funciones y responsables.

. Documentar y estandarizar procesos.

. Eliminar duplicidades

Propésitos

* Presentar un esquema integral de la organizacion.

* 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.

* Apoyar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal.

* Medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

* Instrumento util para la orientacion e informacion al publico.

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

Se clasifican en: contenido, funcion especifica o area de actividad y ambito de
aplicacion.
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Metodologia para la elaboracion de manuales
Etapas:

o 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.

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

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

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

o Recopilacidon 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.

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

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

o Diseno del manual. Integracién del documento.

o Aprobacion y validacion. Los manuales sirven en la medida en que estén
actualizados y validados

o Difusion. Los manuales deben darse a conocer en todas las areas e
incluirse como parte de los sistemas informaticos.

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

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

Manual de organizacion
se conforma por los siguientes apartados.

Caratula. Es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla 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.

J
J
J
J
J
J
J
J
J
J

Prologo y/o introduccién. Seccion en donde se explica qué es el manual,
su estructura, propositos y ambito de aplicacion.

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

J Marco legal. Se presentan en forma sintética y cronoldgica las
disposiciones juridicas por las que se creo la institucion.

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

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

J Descripcion de puestos. Resena del contenido basico de los puestos.
J Directorio
J Formato

Manual de procedimientos

Contiene:

. Portada

. Identificacion

. 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
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