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INTRODUCCION

El propdsito de la organizacion es simplificar el trabajo, coordinar y optimizar
funciones y recursos; en otras palabras: lograr que todas las actividades y recursos se
coordinen y utilicen de tal forma que resulte facil su manejo para quienes trabajan en la
empresa, asi como para la atencién y satisfaccion de los clientes.

Cuando hablamos de manuales nos referimos a las técnicas que son Utiles para la
organizacion, ya que nos sirven como guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo.
Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacion que sirva a las
personas a desenvolverse en una situacion determinada.

La organizacién eficiente es clave para el éxito en cualquier empresa. Un elemento
fundamental para lograr esta eficiencia es la creacion e implementacién de manuales que
establezcan procedimientos y politicas claras. Este trabajo presenta una guia para la
creacion y utilizacién de manuales en la organizacion, con el objetivo de mejorar la
productividad reducir errores y aumentar la calidad del trabajo diario.

Espero que le sea muy Util ya que recuerde que la organizacion es el secreto para
alcanzar sus objetivos.

GRACIAS
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MANUALES

Los manuales son la guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la
correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales
son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacién que sirva a las personas a
desenvolverse en una situacion determinada. Son frecuentes acompafiando a un
determinado producto que se ofrece al mercado, como una forma de soporte al cliente
gue lo adquiere.

TIPOS DE MANUALES

Manuales Administrativos

Son técnicas que sirven como medios de comunicacién y tienen como finalidad sefalar
en forma ordenada y sistematica la informacién acerca de las funciones, los procesos y
las actividades de la organizacion.

Su importancia radica en que sirven para: mejorar la comunicacion formal entre los
niveles jerarquicos, facilita la capacitacion del personal, define y delimita funciones y
responsables, documenta y estandariza procesos y elimina duplicidades.

El propésito de los manuales es 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, instrumento util para la
orientacion e informacion al publico, ser una herramienta util para la formacién e induccion
del personal.

Los criterios se clasifican en tres partes esenciales; Contenido, lo que incluye
induccidn, politicas, organizacion o proceso, procedimientos y calidad. funcién especifica
o area de actividad que engloba venta, produccion, finanzas, personal, sistemas. Y por
ultimo ambito de aplicacién que incluye generales y especificos.

Manuales de Organizacion

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.

El manual de organizacion se conforma del siguiente contenido:

e Caratula: Es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla los datos que se
indican. Logotipo, nombre de la empresa, titulo y extension del manual, siglas de
la unidad administrativa, lugar y fecha de elaboracion y autorizacion.

e |dentificacion: En la primera hoja del manual se incluyen los siguientes datos:
Logotipo. Nombre de la organizacion, titulo del manual, lugar y fecha de
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elaboracion, autorizacion, con las firmas y nombres correspondientes, nimero de
revision.

indice. Relacién de capitulos o apartados que constituyen el manual.

Prologo o introduccion: Seccidén en donde se explica qué es el manual, su
estructura, propdsitos y ambito de aplicacién. Puede contener el mensaje de algun
directivo de la organizacion.

Antecedentes: Descripcion historica de la organizacidon 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 indica la ley o decreto por el que se cred,
Marco legal: Se presentan en forma sintética y cronoldgica las disposiciones
juridicas por las que se creo la institucion. Contiene los principales ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la organizacion, de los cuales se derivan
sus atribuciones o facultades.

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 organizacién

Estructura organica: Es la descripcion ordenada de las areas de una organizacion
de acuerdo con sus relaciones de jerarquia. Esta descripcién debe corresponder
con la representacién grafica en el organigrama, tanto en lo referente al nombre,
como a su nivel jerarquico.

Organigrama: Es la representacioén 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. Los organigramas pueden ser estructurales o funcionales.

Descripcion de puestos: Contenido basico de los puestos. Incluye la siguiente
informacion, identificacion del puesto (nombre, ubicacion, ambito de operacion,
etc.) Descripcion genérica, descripcion especifica, especificaciones del puesto o
perfil del puesto, conocimientos, competencias, experiencia, iniciativa y
personalidad.

Directorio: Relacion de los nombres y cargos de las personas comprendidas en el
manual. Convencionalmente, los manuales generales de organizacién contienen
este tipo de informacion hasta el nivel jerarquico de director general, en tanto que
los especificos se establecen de acuerdo con la amplitud de su estructura y de sus
requerimientos particulares.

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

Manual de procedimientos

Este manual también se conoce como manual de operacion o de procesos. Se

integra por los siguientes apartados.

Portada

Identificacion

Induce o contenido

Prologo. Presentacion e introduccion
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= Objetivos

» Areas de aplicacién o de alcance

= Responsables: Puestos que intervienen en el procedimiento de cualquiera de sus
fases.

= Politicas o normas de operacion

= Procedimientos

= Formatos

= Diagramas de flujo

= Glosario

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.

Contenido:
Portada
indice {contenido}
Bitacora de cambios realizados al manual de calidad
Catalogo de areas autorizadas
Hoja de autorizacion
Mision y filosofia de la organizacion
Politica de calidad
Funciones y procesos.

FEEFEFEEEE

Manual de politicas

Este manual se enfoca principalmente en como deben desempefarse los ejecutivos de
una organizacion en particular. Es decir, registra las instrucciones para que los altos
cargos de la compania puedan llevar a cabo los objetivos de la misma.

Cabe aclarar que este tipo de manuales no se refiere al campo gubernamental o de
partidos politicos, sino al control de los altos ejecutivos dentro de una empresa.
Dicho manual debe contener informacién tal como organigrama, puestos y tareas de
ejecutivos, presupuestos, objetivos, normas y procedimientos de estos, entre otros

Manual de técnicas

Este es el manual mas detallado y especifico de todos los mencionados antes, pues
detalla aun mas los procedimientos y procesos de la organizacion. Este manual es un
complemento del manual de procedimientos, pues toma estos elementos y los explica con
mucha mas claridad y precision. Plasma por ejemplo las tareas especificas para cada
funcionario de un area especifica, sus objetivos, diagramas de tareas, bibliograficas o
referencias como herramienta a dichas tareas, glosario de términos, entre otras ayudas.

Manual departamental

Detalla aun mas el funcionamiento de cada area dentro de una organizacién. En este,
se observa el rol de cada area, su composicion y sus objetivos. Igualmente, en dicho



Mi Universidad

manual se registran los procedimientos y normas que deben seguir quienes hacen parte
de cada departamento, garantizando asi el correcto funcionamiento del mismo. En este
tipo de manuales, se encuentra por ejemplo descripcién de cada puesto de trabajo del
departamento, sus objetivos, relaciones con otras areas, presupuestos, recursos humanos
y materiales.

Manual organizacional o empresarial

Esta enfocado principalmente en las directrices y pautas que debe tener una empresa,
indicando su estructura organizacional. Lo anterior busca principalmente dar a conocer
como funciona la empresa, cuales son sus areas y el papel que juegan sus empleados.

Los manuales organizacionales tienen una forma muy general y resumida sobre el
comportamiento de la empresa. Sin embargo, debe ser conocida por todos los empleados
que la componen. Como ejemplo para este tipo de manuales, se puede tener en su
registro como es el proceso de seleccion de los empleados, las areas de la organizacion,
su estructura, su mision y vision, objetivos, entre otros conceptos.



Mi Universidad

Organigramas

El organigrama es la representacion grafica de la estructura organizacional, de las
areas (6rganos, puesto y plazas) de acuerdo con su jerarquia y las relaciones de

autoridad y subordinacion.

Existen ciertos lineamientos para la elaboracion de organigramas:
1. Simbolos o figuras. El disefio de un organigrama comprende la utilizacion de tres
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:

Rectangulo

Linea continua

Linea discontinua

El rectingulo es la figura
geométrica que se emplea para
representar las areas, los organos
y los puestos.
Las lineas rectas de trazo
continuo representan los enlaces
entre las unidades, sobre todo las
relaciones de autoridad lineal y/o
funcional

Las lineas de un trazo discontinuo
representan las relaciones de

coordinacion, asesoria y apoyo.

Unicamente usar esta figura
rectangular, los rectangulos deben
tamano,

ser del mismo

independientemente  del  nivel
jerarquico

Las lineas deben ser de un mismo
grosor. Las lineas se conectan por

la parte central del rectangulo

Unen los drganos por su parte
central y siempre dependerian de

una linea de autoridad.

Metodologia para la elaboracion de manuales

Disefio del manual

CoeNok~wNE

10. Difusién
11. Actualizacién

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

Recopilacion de la informacion
Clasificacion y registro de la informacién
Analisis de la informacion

. Aprobacion y validacion
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CONCLUSION

En este trabajo hemos demostrado la relevancia de los manuales en la organizacion,
destacando sus tipos y como cada tipo se adapta a la necesidad de cada empresa segun
lo requiera, al igual que destaca su papel como guias de instrucciones que facilitan la
ejecucion de tareas y procesos. La implementacién de manuales y organigramas
actualizados y relevantes es crucial para mejorar la eficiencia, productividad y calidad y en
el trabajo diario. En consecuencia, recomendamos a las organizaciones invertir en la
creacion y mantenimiento de manuales efectivos para asegurar su éxito y su
competitividad.

Espero que se haya comprendido en su mayoria y utilicemos estos conocimientos para
nuestro beneficio y el de los demas.

GRACIAS.
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