CONTENIDO DE MANUALES.


Manual de organización
1.- Identificación.
2.- Indice
3.- Introducción
3.1.- Objetivo del manual.
3.2.- Ambito de aplicación.
3.3.- Autoridad
3.4.- Como usar el manual.
4.- Directorio.
5.- Antecedentes Históricos.
6.- Base legal (en caso de organismo publico).
7.- Organigrama.
8.- Estructura funcional.
9.- Objetivos de cada unidad orgánica.
Manual de procedimientos
1.- Indice.
2.- Introducción
2.1.- Objetivos del manual.
2.2.- Alcance.
2.3.- Como usar el manual.
2.4.- Revisiones y Recomendaciones.
3.- Organigrama.
3.1.- Interpretación de la estructura orgánica.
-Sistemas de organización (línea, funcional, etc.)
-Tipo de departamentalización (geográfica, por producto, etc.).
-Amplitud de la descentralización y centralización.
-Relación entre el personal con autoridad de línea y asesoría.
4.- Gráficas.
4.1.- Diagramas de flujo.
5.- Estructura procedimental.
5.1.- Descripción narrativa de los procedimientos.
6.- Formas.
6.2.- Empleadas (por lo general planeadas y rediseñadas).
6.3.- Instructivos de las formas empleadas
MANUAL DE ORGANIZACION Y DE DEPARTAMENTO. 
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Manual de Organización
Los manuales de organización exponen con detalle la estructura de la empresa y señala los puestos y la relación que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquía, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades de los órganos de la empresa. Generalmente contiene gráficas de organización, descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc.
Los manuales de organización se usan donde se desea una descripción detallada de las relaciones de organización. Se elaborar ordinariamente con base en los cuadros de organización, los cuales se acompañan de las descripciones de los diferentes puestos inscritos en el cuadro. Comúnmente se hace la división de los encabezados de estos manuales en atención a la función general, a las obligaciones y autoridad y al conjunto de relaciones con los demás.
El manual de organización debe incluir los siguientes aspectos:
A)IDENTIFICACION
-Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere.
-Título y extensión del manual (general o especifico).
-Número de revisión en su caso.
-Unidades responsables de su elaboración.
B)INDICE O CONTENIDO
Consiste en una relación de las parte que conforman el documento, es decir; la versión pulida de su esquema, añadiéndose los números de formato de referencia. A continuación se expone algunas indicaciones para el desarrollo de una tabla de índice o contenido para un manual de organización. 

· Proporciona detalles. Una tabla de contenido no debe limitarse a enunciar los encabezados de las secciones, sino también debe incluir los conceptos o temas que incluyen en cada sección. 

· Dar referencia apropiada para cada concepto. Dicha referencia puede ser numérica o alfanumérica para cada concepto de tabla de contenido. 

· Usar espacios en blanco, sagrados o mayúsculas para indicar las relaciones entre los conceptos de la tabla. Deben usarse amplios espacios en blanco para que los usuarios puedan encontrar con facilidad los temas en la tabla. 

· Colocar las referencias de formato a la izquierda de los temas incluidos. Esto hace más sencilla a los usuarios del manual enlazar los conceptos con sus números referencia y eliminar la necesidad de las largas líneas punteadas que conectan temas y números. 

Modelo 1
01-Identificacion
02-Indice o contenido
03-Prologo y/o introducción
04-Directorio
05-Antecedentes
Modelo 2
Titulo
01-Identificacion
02-Indice o contenido
2.1.-Tabla de contenido
2.2.-Indice
03-Prologo o introducción
3.1.-Proposito del manual
3.2.-Ambito de aplicación
3.3.-Como usar el manual
C)PROLOGO Y/O INTRODUCCION
Contiene una explicación al usuario acerca de lo que es el documento, de la ocasión en que se elabora o se efectúa la ultima revisión y de los básicos que se pretenden cumplir a través de el. Además incluye información sobre el ámbito de su aplicación, a quien va dirigida, como se usan, como y cuando se harán las revisiones y actualizaciones. Conviene que contenga un mensaje y la autorización de la mas alta seguridad del área comprendida en el manual.
Lo importante es que la introducción sea breve. Si la introducción es larga, rebuscada y pomposa, los usuarios casi siempre supondrán que todo el manual esta redactado de la misma forma y no proseguir la lectura.
En la introducción no se debe describir detalladamente la evaluación del manual ni la filosofía del organismo. En lugar de ello, hay que indicar brevemente al usuario el tema del manual, como les afecta y de que modo pueden usarlo. La naturaleza precisa de la introducción depende del tipo de manual en preparación. A continuación se muestran ejemplos de los aspectos que deben considerarse en un manual de este tipo.
PROPOSITOS BASICOS
Describir lo que el organismo espera lograr por medio del manual. Hay que hacer observaciones breves y precisas; de otra manera el usuario se las saltan.
AMBITO DE APLICACIÓN
Aquí hay que explicar brevemente lo que abarca el manual. Incluso puede ser conveniente combinar en un mismo párrafo los propósitos y el ámbito del aplicación.
AUTORIDAD
Aquí es donde se debe mencionar la aprobación final y no en los encabezados ordinarios de las paginas. Se recomienda emplear nombres de los puesto y no de personas. Por ejemplo, indique simplemente que el director general, un secretario, un gerente de finanzas o un subsecretario aprobó el manual.
COMO USAR EL MANUAL
Esta parte es la mas importante en la introducción. Indica a los todo cuanto tiene que saber para utilizar el manual.
La selección de como usar este manual, debe incluir aspectos como los siguientes: 

· Un examen breve del formato. 

· Un enunciado de la responsabilidad de los usuarios, por ejemplo: mantener el manual actualizado y devolverlo cuando se marchen de la empresa. 

· El departamento o el puesto de la persona con quien deben ponerse en contacto cuando quieran señalar cambios o correcciones o deseen hacer recomendaciones al manual. 

· Una explicación de las claves o los símbolos especiales, como los utilizados para indicar temas revisados. 

· Una breve descripción de las características especiales, tales como un glosario o una sección sobre formas. 

D) DIRECTORIO
Consiste en una relación de los funcionarios principales comprendidos en el área descrita en el manual, así como los respectivos cargos que ocupan cuando se trata de un manual general, pueden incluirse los miembros que integran el consejo de administración o su equivalente.
"Es un registro escrito de información e intrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa". Terry G. R.
"Una expresión formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guía que permite encaminar en la dirección adecuada los esfuerzos del personal operativo". Continolo G.
El manual como medio de comunicación.
La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una función de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la dirección superior, al delinear la estructura organizacional y poner las políticas y procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento administrativo.
En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicación de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propósito señalar en forma sistematiza la información administrativa.
Objetivos de los manuales.
De acuerdo con la clasificación y grado de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:
a)Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, políticas, procedimientos, normas, etc.
b)Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
c)Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.
d)Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a las distintas funciones operacionales.
e)Proporcionar información básica para la planeación e implementación de reformas administrativas.
E) ANTECEDENTES HISTORICOS.
Esta parte consiste en una descripción de la génesis del organismo o de la unidad orgánica descrita en el manual, en la que se indica la ley o decreto por la que se creó la misma (en el caso de organismos públicos), e incluyen una mención de la información sobresaliente acerca de su desarrollo histórico.
A continuación se muestra un ejemplo resumido de los antecedentes.
"A principio de 1981, en el departamento de comercio y administración, de la Universidad Autónoma de Tlaxcala, se detectó la necesidad de crear estudios a nivel postgrado, para lo cual se realizaron estudios al respecto. Dando como resultado el proyecto de la maestría en administración pública.
Y en reunión de consejo académico departamental de comercio y administración celebrada en el mes de junio de 1982 es recibido un voto de confianza. Posteriormente, en reunión del consejo universitario celebrado el 19 de julio de 1983 es aprobada la "Maestría en administración pública".
F) LEGISLACION O BASE LEGAL (en el caso de organismos públicos).
Este apartado se refiere a una relación de títulos de los principales ordenamientos jurídicos, de los cuales se derivan las atribuciones de la entidad o de las unidades administrativas comprendidas en ello, según se trate de un manual general o específico, así como de las demás que lo son aplicables en función de sus actividades.
Se recomienda que la relación de las disposiciones jurídicas sigan un orden jerárquico como el que se indica a continuación:
constitución, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y unidades administrativas del organismo social, con base a su relaciones de jerarquía. Se recomienda llevar a cabo una codificación de tal manera que sea posible visualizar los niveles de jerarquía y las relaciones de dependencia.
A continuación se muestra una codificación para un manual general de una universidad:
G)ORGANIGRAMA.
Consiste en representar gráficamente la estructura orgánica y debe reflejar de manera esquemática, la posición de las unidades administrativas que la componen y sus respectivas relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad y asesoría.
H) ESTRUCTURA FUNCIONAL.
Este apartado consiste en llevar a cabo una descripción de las actividades inherentes a cada uno de los cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura orgánica, que le permitan cumplir con sus responsabilidades y deberes.
Para una mejor comprensión, se hacen las siguientes recomendaciones: 

· Que primero se indiquen los objetivos de la unidad administrativa de que se trate. 

· Que los títulos de los órganos sean los mismos que se señalen en el apartado de la estructura funcional. 

· Que la descripción de funciones siga el orden establecido en la estructura organizacional. 

· Que la descripción de las funciones se inicie con un verbo en tiempo indefinido. 

· Que la descripción de las funciones se inicie con un verbo en tiempo indefinido. 

En este apartado lo que inicialmente habrá que fijar son los objetivos de cada unidad administrativa que conforme la estructura orgánica. A continuación se da un ejemplo.
OBJETIVOS DE LA COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO.
· Impartir la educación superior "para" formar profesionales a nivel de maestría en administración. 

· Ubicar la enseñanza a nivel de maestría "para" satisfacer demandas del medio ambiente. 

· Contribuir a la formación de profesores e investigadores para elevar el nivel académico de las licenciaturas. 

· Promover el intercambio de experiencias con otras instituciones de educación superior "para" actualizar los planes y programas de estudio. 

· Promover y desarrollar actividades de investigación administrativa "para" atender problemas regionales. 

En seguida debe incluirse la "estructura funcional", que se refiere a la descripción detallada de las atribuciones y limitaciones a ser cumplidas por los distintos miembros del personal que ocupe puestos de trabajo, abarcar aspectos tales como jerarquía, funciones, alcance de autoridad que recibe y que puede delegar, responsabilidad asignada, su integración en el sistema de información, relaciones de línea y asesoría que los vinculan con otras unidades administrativas de la estructura organizacional.
Podemos concluir que la existencia de los manuales de organización hacen imprescindibles en todo tipo de organizaciones, no importando su tamaño y sobre todo, donde la superposición de tareas y funciones, los conflictos de autoridad y la dilución de responsabilidad son fenómenos comunes.
ESTRUCTURA FUNCIONAL.
	Denominación de la unidad administrativa
	Funciones que realiza.

	1.0 Coordinación de la Universidad de estudios de postgrado.
	· Planear, organizar, dirigir y controlar actividades necesarias de la unidad. 

· Desarrollar planes y programas de estudio que específicamente se han determinado e implantado. 

· Coordinar con el establecimiento de objetivos de aprendizaje. 

· Realizar estudios necesarios y proponer las modificaciones para estar actualizados. 

· Seleccionar al personal docente. 

· Planear, programar y controlar las prácticas escolares de materias que así lo ameriten. 

· Programar conferencias, seminarios y cursos especiales. 

· Contribuir y asesorar a los alumnos en la preparación de tesis de grado. 

· Fomentar la investigación administrativa. 

· Elaborar informes semestrales de actividades. 


Manual Específico de Reclutamiento y Selección.
Este tipo de manual es especialmente útil para niveles intermedios e inferiores, agrupa pautas e instrucciones de aplicación específica sobre el reclutamiento y selección del personal en una determinada organización.
La preparación de este manual por parte de la misma empresa es recomendable cuando el número de empleados que lo utiliza es lo suficientemente grande como para justificarlo.
Este manual, que trata sobre una fase de la administración de personas, puede elaborarse con asignación a tres clases de usuarios: 

1. Para el personal en general. Que usualmente dan a conocer las políticas y proceso de reclutamiento y selección. 

2. Para supervisores. En este caso tienden a comunicar las actividades y políticas sobre la forma en que el personal sea integrado a la organización. 

3. Para personal del departamento de personal. En cuyo caso, se trata de un manual específico a cargo del departamento, como reclutamiento y selección de personal, análisis y evaluación de puestos, calificación, etc. 

Los apartados que deben contener un manual especifico de reclutamiento y selección, a fin de uniformar su presentación, son los siguientes:
1. Identificación
2. Indice
3. Introducción
3.1 Objetivos del manual
4.Políticas
4.1.Requisición
4.2.Reclutamiento
4.3.Selección
5. Proceso de Reclutamiento
5.1.Requisición
5.2.Reclutamiento (Fuentes)
6. Proceso de selección
6.1.Selección (Técnicas)
7. Procedimientos de reclutamiento y selección
7.1.Anexos
A continuación se detalla cada uno de los apartados con el propósito de dar mayor claridad.
a)Identificación
En este apartado del manual se debe indicar, en primer término, los datos de identificación, éstos son los siguientes: 

· Nombre del organismo o unidad orgánica correspondiente. 

· Título y extensión del manual. 

· Lugar y fecha de publicación. 

· Número de revisión, en su caso. 

· Unidad orgánica responsable de su expedición. 

b)Indice.
Consiste en una relación de apartados que conforman el documento, es decir; la revisión de su esquema, añadiéndose los números de formato de referencia.
c)Introducción
Contiene una explicación al usuario acerca de lo que es el documento, y de los objetivos principales que se pretenden cumplir a través del manual. Además incluye información sobre: objetivo básico, ámbito de aplicación, a quienes va dirigido, cómo se usa, cómo y cuándo se harán las revisiones y actualizaciones. Conviene que tenga un mensaje y la autorización de la más alta autoridad del área comprendida en el manual.
A continuación se muestran ejemplos de aspectos que deben considerarse en este apartado.
OBJETIVOS BASICOS.
Precisar a los usuarios, un sistema de reclutamiento y selección de personal, "PARA", lograr una adecuada uniformidad en esta actividad.
AMBITO DE APLICACIÓN.
El ámbito del presente manual abarca al departamento de personal.
AUTORIZACION.
La aprobación oficial del presente manual la hizo el Gerente de la Administración.
COMO USAR EL MANUAL.
El manual contiene siete apartados, este manual debe mantenerse actualizado y devolverlo cuando dejen de prestar sus servicios a la organización.
d)Políticas.
En este apartado se describen en forma detallada los lineamientos a seguirse por los usuarios en la toma de decisiones para el logro de objetivos del área. A continuación se dan unos ejemplos:
DE REQUISICION. 

· Toda solicitud de personal debe canalizarse por escrito a la subgerencia de Administración, mediante una requisición de personal. 

· La autorización de la requisición de personal corresponde a la gerencia de Administración, basándose en la plantilla de personal autorizado. 

DE RECLUTAMIENTO. 

· Se procura promover al personal de la empresa hacia puestos vacantes de mayor nivel, antes de recurrir a fuentes externas. 

· Unicamente el departamento de personal esta autorizado para reclutar personal. 

DE SELECCIÓN. 

· Se debe seleccionar al personal que se apegue al perfil del puesto requerido. 

· La aceptación definitiva de los candidatos corresponde al Jefe del Area Solicitante. 

e)El Proceso de Reclutamiento.
Este apartado indica aspectos a ser seguidos por el proceso de reclutamiento.
DE REQUISICION.
Para dar inicio al proceso de reclutamiento, el elemento principal lo constituye la "REQUISICION DE PERSONAL", a través de la cual se conoce la vacante existente.
DE RECLUTAMIENTO.
Hacer de personas totalmente ajenas a la organización parte de la misma, reclutando a los más capaces. Asimismo, utilizar las fuentes de reclutamiento interno y externo
f) Proceso de Selección.
Este apartado contiene aquellos aspectos que se relacionan con el proceso de selección, mediante el cual se obtienen y elige al candidato, de acuerdo a los requisitos específicos para el puesto a cubrir. 

· Técnicas para selección. Para efectos de una selección objetiva debe recurrirse al uso de técnicas como: Análisis de puestos, descripción del puesto y perfiles del puesto. 

· Elementos para la selección. Los elementos necesarios que nos proporcionan información del candidato son: solicitud de empleo, la Entrevista y pruebas diversas. 

g)Procedimientos de Reclutamiento y Selección.
En este apartado se hace la expresión narrativas de los procedimientos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa de reclutamiento y selección de la empresa. Así como también la enunciación de normas de funcionamiento básicos a las cuales deberán ajustarse los miembros de las mismas.
Manual de departamento.
Son aquellos en que se recogen todas las políticas, reglas, aplicables en cada departamento determinado.
Contienen: 

a. Objetivos generales de la empresa, la del departamento de que se trate y, las de sus secciones básicas. 

b. Políticas y normas generales de la empresa y del departamento correspondiente. 

c. Carta de organización general y departamental. 

d. Reglamentación de los aspectos de coordinación interdepartamental. 

e. Análisis de puestos. 

f. Gráficas de procesos y de flujo. 

Planeación y Elaboración de Manuales.
Es imprescindible una planeación cuidadosa si se desea producir un manual que satisfaga a las necesidades de los usuarios, que justifique el tiempo y dinero invertidos en ellos y que se distribuya oportunamente. En esta parte se presentan indicaciones generales para la elaboración de los manuales administrativos.
a) ¿De quién es la responsabilidad?
Primeramente hay que determinar dentro de la organización dónde reside la responsabilidad de elaborar los manuales.
Cuando la elaboración de manuales no está centralizada, el organismo determina a menudo con la proliferación de manuales de toda índole: cada manual tiene su propio formato, diseño y estilo y, lo que es peor, hay ocasiones en que se contradicen entre si. La solución a estos problemas puede ser de 2 maneras:
La primera es crear un departamento centralizado que se encargue de su elaboración, tal unidad orgánica es conocida como organización y métodos, sistemas y procedimientos, planeación y organización.
La segunda opción es disponer de los servicios profesionales de un despacho de consultores externos.
b) Planeación de la elaboración de Manuales.
Planear significa estudiar una acción futura, precisando las operaciones que se deberán llevar a cabo y en qué orden, realizando el acoplamiento óptimo desde el punto de vista económico, entre los instrumentos y el personal.
La preparación de un plan está basado por consiguiente por 2 motivos igualmente importantes. 

· El conocimiento de los objetivos que se requieren alcanzar. 

· El conocimiento de la situación efectiva de la empresa y, en particular, de sus principales componentes: personal, medios financieros, grado de organización, etc. 

c) Programación del Plan.
En este punto, debemos contar con las estimaciones de tiempo para la recolección de información, redacción, elaboración de gráficas, revisión, impresión, y todos los demás aspectos de la elaboración. El trabajo consiste para estructurar un programa completo.
d) Presupuesto.
La formulación de un presupuesto es el paso final en la planeación del manual. Los costos incluidos en el presupuesto dependerán del sistema presupuestal del organismo. Hay empresas que cargan todos los costos de departamento que solicita el trabajo. Otras organizaciones cuentan con un departamento que elabora manuales administrativos y el cual absorbe todos los costos.
Para apoyar esta labor, a continuación se presentan dos listados, una con conceptos probables de costos generales, y otras con costos potenciales de las personas (el tiempo de los analistas).
COSTOS GENERALES.
[image: image2.png]


Cubiertas o encuadernación.
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Comunicaciones (correspondencia, teléfono).
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Costo de distribución.
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Dibujo (pastas, gráficas, dibujos, etc.).
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Papel.
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Mecanografía o tipografía.
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Impresión (fotocopiado, mecanógrafo).
COSTOS DE TIEMPO DE ANALISTA.
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Auxiliar de analista.
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Analistas.
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Supervisor o coordinador.
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Revisor.
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Mecanógrafas.
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Dibujante.
