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Caracteristicas del manual de organizacion y funciones

1. Introduccidn 2. Utilidad 3. Conformaciéon Del Manual 4. Fuentes De Informacién 5. Preparacion Del Proyecto 6. Bibliografial. IntroducciénUn manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas. El manual
incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacién. Suelen contener informaciéon y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa. En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién bésica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.2.
UtilidadPermite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el andlisis o revision
de los procedimientos de un sistema. Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc. Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores. Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades. Construye
una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.3. Conformacién Del ManualA) IDENTIFICACION Este documento debe incorporar la siguiente informacion: Logotipo de la organizacién. Nombre oficial de la organizacién. Denominacién y extensién. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma. Lugar y fecha de elaboracién. Numero de revision (en su caso). Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacién. Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo, el numero de la
forma. Entre las siglas y el numero debe colocarse un guion o diagonal.B) INDICE O CONTENIDO Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.C) PROLOGO Y/O INTRODUCCION Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e importancia de su revisién y actualizacion. Puede
incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.D) OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.E) AREAS DE APLICACION Y/O
ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS Esfera de accién que cubren los procedimientos. Dentro de la administracién publica federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al &mbito de aplicacidn y a sus alcances, en: procedimientos macroadministrativos y procedimientos mesoadministrativos o sectoriales.F) RESPONSABLES Unidades
administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fasesG) POLITICAS O NORMAS DE OPERACION En esta seccién se incluyen los criterios o lineamientos generales de accién que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los
procedimientos.Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. A continuaciéon se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento: Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben
el marco general de actuacién del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas. Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento mismo. Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los
niveles jerarquicos superiores.H) CONCEPTO (S) Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacién requieren de mayor informacién o ampliacidon de su significado, para hacer méas accesible al usuario la consulta del manual. )PROCEDIMIENTO (descripcién de las
operaciones). Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cudndo, cdmo, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacién. Si se trata de una descripcién detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e identificacién, aun en los casos de
varias opciones en una misma operacion. J) FORMULARIO DE IMPRESOS. Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripciéon de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello nimeros indicadores
que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado. K) DIAGRAMAS DE FLU]JO. Representacion grafica de la sucesiéon en que se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los
puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcién clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es aconsejable el
empleo de simbolos y/o gréficos simplificados. L) GLOSARIO DE TERMINOS. Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracién de manuales administrativos DISENO DEL PROYECTO.
La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precisién , toda vez que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no generar confusién en la interpretacion de su contenido por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencién en todas y cada una de sus etapas de integracion,
delineando un proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la ejecucion del trabajo.A) RESPONSABLES Para iniciar los trabajos que conducen a la integracion de un manual, es indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la conduccion de las acciones en diversas personas,
sino que debe designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe encomendar la conduccién del proyecto en sus fases de disefo, implantacion y actualizacién. De esta manera se logra homogeneidad en el contenido y presentacién de la informacién. Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es
conveniente que sea personal con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la organizaciéon en lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal. Para este tipo de trabajo, una organizacion puede nombrar a la persona que tenga los conocimientos y la experiencia necesarios para llevarlo a cabo. Por la naturaleza de
sus funciones puede encargarlo al titular de la unidad de mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo). Asimismo, puede contratar los servicios de consultores externos.B) DELIMITACION DEL UNIVERSO DE ESTUDIO Los responsables de efectuar los manuales administrativos de una organizacién tienen que definir y
delimitar su universo de trabajo para estar en posibilidad de actuar en él; para ello, deben realizar:ESTUDIO PRELIMINAR Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se realizan en el drea o areas donde se va a actuar. Con base en él se puede definir la estrategia global para el levantamiento de
informacion, identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.4. Fuentes De InformacionReferencia de las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacién de donde se pueden obtener datos para la investigacion. Entre las mas representativas se pueden mencionar: *Instituciones: -Organizaciones que trabajan coordinadamente o forman parte del mismo grupo o sector de la que es objeto de estudio. -Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo. -Organizaciones
normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio. -Organizaciones que prestan servicios o suministran insumos necesarios para el funcionamiento de la organizacion que se estudia. *Archivos de la organizacién: -General. -De las areas de estudio. *Directivos y empleados: -Personal del nivel directivo que maneja informacién valiosa, ya que
conocen si el conjunto de archivos responde a la realidad. -Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda, puesto que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que pueden detectar limitaciones o divergencias en relacién con otros puntos de vista o contenido de documentos. *Areas de trabajo: -Niveles de la
organizacién que reflejan las condiciones reales de funcionamiento, medios y personal. *Clientes y/ o usuarios: Receptores de los productos y/ o servicios que genera la organizacién. *Mecanismos de informacién: Recursos computacionales que permiten el acceso a informacién interna o externa a la organizaciéon que sirven como soporte al estudio.5.
Preparacion Del ProyectoRecabados los elementos preliminares para llevar a cabo el manual, se debe preparar el documento de partida para concretarlo, el cual debe quedar integrado por: *Propuesta técnica, (que debe de incluir): -Antecedentes: recuento de todos los manuales o esfuerzos analogos preparados con anterioridad. -Naturaleza: tipo de
manual que se pretende realizar. -Justificaciéon: demostracion de la necesidad de efectuarlo en funcién de las ventajas que ello reportara a la organizacién. Objetivos: logros que se pretenden alcanzar. -Acciones: iniciativas o actividades necesarias para su consecucion. -Resultados: beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el
funcionamiento de la organizacion, sus productos y/ o servicios, clima organizacional y relaciones con el entorno. -Alcance: area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacién en la estructura orgénica y/ o territorial. -Recursos: requerimientos humanos, materiales y tecnolégicos necesarios para desarrollarlo. -Costo: estimacion global y
especifica de recursos financieros que demanda su ejecucion. -Estrategia: ruta fundamental necesaria para orientar los recursos de accion y asignacion de recursos. -Informacion complementaria: material e investigaciones que pueden servir como elementos de apoyo. c) PROGRAMA DE TRABAJO -Identificacion: nombre del manual. -Responsable(s):
unidad o grupo que tendra a su cargo la implantaciéon del manual. -Area(s): universo bajo estudio. -Clave: nimero progresivo de las actividades estimadas. -Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la informacién. -Fases: definicion del orden secuencial para realizar las actividades. -Calendario: fechas asignadas para el inicio y
terminacién de cada fase. -Representacion grafica: descripcion del programa en cuadros e imagenes. -Formato: presentacién y resguardo del programa de trabajo. -Reportes de avance: sequimiento de las acciones. -Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar avances.B) PRESENTACION DEL PROYECTO A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES a) PARTICIPANTES Para depurar el contenido del proyecto, afinar sus pardmetros y determinar su viabilidad operativa, es recomendable presentarlo a: *Area (s) que intervendré directamente en su aplicacién, por lo cual tienen la obligacién de conocer el proyecto en forma detallada. *Areas afectadas por la implantacién del proyecto,
ya que tendran que cambiar o adecuarse. *Area responsable del manejo de los recursos econémicos, para cuantificar el costo del proyecto en forma més especifica.b) RESPONSABLE DE SU AUTORIZACION Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacién o de la unidad administrativa responsable de su ejecucién, para su
aprobacion. Una vez autorizado, el responsable debe hacer del conocimiento de todos los niveles jerarquicos la intencion que tiene la organizacion de elaborar el manual, resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin de que todos brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo. Sin este requisito, la labor de integracion del
manual se veria seriamente dificultada.C) CAPTACION DE LA INFORMACION Como primer paso de esta etapa se debe obtener una lista del personal que va a participar en el levantamiento de la misma, considerando la magnitud y especificaciones del trabajo. a) Capacitacion del personal Una vez integrado el grupo de trabajo, se debe capacitarlo, no
solo en lo que respecta al manejo de medios de investigacion que se utilizardn para el levantamiento de la informacién, sino también en todo el proceso que se seguira para preparar el manual. Por ello, se debe dar a conocer a los participantes el objetivo que se persigue, asi como los métodos de trabajo adoptados, calendarizacion de actividades,
documentos que se emplearan.(cuestionarios, formatos, etcétera), responsables del proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario de informacién a captar y distribucion del trabajo a cada persona. Cuando el grupo de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente formar subgrupos, coordinados cada uno por un responsable, quien
debe encargarse de revisar y homogeneizar la informacién. Es recomendable efectuar un estudio en un area piloto, para luego comparar y evaluar los resultados obtenidos.b) Levantamiento de la informacion Los esfuerzos de recopilaciéon deben enfocarse en el registré de hechos que permitan conocer y analizar informacion especifica y
verdaderamente util para el manual, pues de lo contrario se puede incurrir en interpretaciones erréneas, lo cual genera retraso y desperdicio de recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminaciéon, basado en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revision y evaluacion para mantener una linea de accién uniforme. Esta
actividad exige mantener una relaciéon constante con las fuentes internas emisoras de la informacidn, asi como con las areas u organizaciones con otra ubicacién fisica. Para recabar la informacién en forma &gil y ordenada se puede utilizar alguna o una combinacién de las siguientes técnicas de recopilacion: Investigacion documental: Esta técnica
permite la seleccidn y andlisis de aquellos escritos que contienen datos de interés relacionados con el manual. Para ello se estudian documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que contengan informacién relevante para el estudio.Consulta a sistemas de informacion
Acceso a sistemas computacionales que contienen informacién y recursos de apoyo para estructurar el manual. Este mecanismo permite recabar informacion interna y/o de sistemas externos a la organizacion enlazados a través de redes. Encuesta: Este método implica la realizacién de entrevistas personales con base en una guia de preguntas
elaborada con anticipacién. También se puede utilizar un cuestionario, a fin de que las entrevistas tengan un contenido homogéneo. Esta técnica se considera de gran utilidad para reunir informacién preliminar al andlisis o para efecto de plantear cambios o modificaciones a la estructura actual de la informacién. La encuesta puede realizarse en
forma individual o reuniendo a directivos y empleados de una misma area o que intervienen en la misma clase de tareas. También se puede recabar informacién de clientes y/o usuarios, prestadores de servicios y proveedores que interactian con la organizacion. Los cuestionarios que se utilizan en la encuesta, y que sirven para obtener la informacién
deseada, estan constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciadas y separadas por capitulos o temética especificos. Este medio permite ahorrar recursos y tiempo; sin embargo, la calidad de la informaciéon que se obtiene depende de su estructuraciéon y forma de presentacion. En términos generales, todo cuestionario debe
expresar el motivo de su preparacion, procurar que las preguntas sean claras y concisas, con un orden légico, redaccién comprensible, facilidad de respuesta y evitar demasiadas preguntas. Asimismo, se puede incluir un instructivo de llenado para indicar como contestarlo. La entrevista consiste basicamente en celebrar reuniones individuales o
grupales en las cuales se cuestiona orientadamente a los participantes para obtener informacion. Este medio es posiblemente el mas usado y el que puede brindar informacién mas completa y precisa, puesto que el entrevistador, al tener contacto con el entrevistado, ademdas de obtener respuestas, puede percibir actitudes y recibir comentarios. Para
que una entrevista se desarrolle positivamente, es conveniente observar estos aspectos: Tener claro el objetivo: para cubrir este aspecto, se recomienda preparar previamente un cuestionario o guia de entrevista que contenga los principales puntos que se desea captar. Esta guia puede operar a manera de marco de trabajo para que, al término de la
misma, se pueda verificar si se ha obtenido la informacion requerida. Establecer anticipadamente la distribucién del trabajo: esta etapa consiste en asignar responsabilidades y determinar las dreas a investigar. Concretar previamente la cita: es importante que el entrevistado esté preparado para proporcionar la informacion con el tiempo y
tranquilidad necesarios para disminuir el margen de error y evitar interrupciones. Clasificar la informacion que se obtenga: esta fase implica diferenciar la situacion real de la relativa a sugerencias para mejorarla, procurando no confundir ambos aspectos. Para apoyar y/o agilizar la captura de informacion se puede emplear el muestreo, que es una
técnica estadistica auxiliar que sirve para inferir informacién acerca del universo que se investiga, a partir del estudio parcial del mismo. Cuando el universo de estudio es de gran magnitud, pero la informacién sea homogénea en virtud de normas de operacién y requisitos uniformes, se establece la posibilidad de conocer sus caracteristicas sin
necesidad de encuestar o investigar a todas las unidades, ni de entrevistar a cada uno de los empleados. Existen tablas de muestreo que, de acuerdo con las caracteristicas y volumen de la informacién, establecen cudl es la minima cantidad de informacion representativa del todo -muestra- que es necesario recabar para que los resultados que se
obtengan a partir de ésta tengan validez.Observacion directa Este recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas en el area fisica donde se desarrolla el trabajo de la organizacion. A partir del analisis de la informacién recabada se deben sostener platicas con algunas de las personas que prestan sus servicios en estas areas para
complementarla o afinarla. Otra forma consiste en que el jefe del drea de trabajo realice la observacion directa, comente y discuta algunos de los puntos con sus subordinados y presente los resultados de su analisis al investigador. La ventaja de este procedimiento radica en que debido a la familiaridad entre jefe y subordinados, la informacién puede
ser mas completa, pero habra ocasiones en que los resultados no seran los deseados, debido a inhibiciones o problemas internos, o que pueda plantearse una situacidon que no corresponde a la realidad operativo.D) Integracion de la informaciéon Una vez que se cuenta con la informacién de las areas involucradas en el estudio, se debe ordenar y
sistematizar los datos a efecto de poder preparar su analisis. a) Cémo clasificar la informacién Para facilitar la tarea de integracion, es recomendable que la informacion obtenida se vaya accesando a equipos de computo para salvaguardaria y facilitar su manejo. Con este propdsito se pueden: Crear directorios, subdirectorios y archivos para
desagregarla en funcién de la divisién del trabajo. Crear bases de datos o programas especificos. Utilizar paquetes acordes con las necesidades especificas del proyecto. Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados.En forma paralela deben abrirse carpetas con apartados especificos con los documentos fuente del estudio, en las que se
debe compendiar la informacién por area, sistema, procedimiento, equipos, politicas, etcétera. Es conveniente que los documentos que se recaben contengan el visto bueno de la persona que suministra la informacién. También es recomendable que conforme se recaben datos sobre algin aspecto, se concentren en un documento de trabajo que pueda
servir de memoria en el disefio posterior del proyecto.b) AREAS PARA AGRUPAR LA INFORMACION Antecedentes. Se debe tomar en cuenta la reglamentacién juridico-administrativa que regula la realizacién del trabajo, como se ha atendido por parte de las unidades responsables de hacerlo y qué efecto ha tenido sobre otras unidades,
organizaciones, clientes y/o usuarios. También es oportuno, en su caso, considerar la evolucion o desarrollo de las estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se obtuvieron, lo cual permite contar con un marco de referencia historico para comprender mejor la situacion actual.Situacion actual. Se toma en cuenta los siguientes
aspectos: Objetivos Estructura organica Normas y politicas administrativas Funciones Procedimientos Instrumentos juridico-administrativos Equipo Condiciones de trabajo Ambiente laboralE) ANALISIS DE LA INFORMACION En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos
que se integraron con el propdsito de conocer su naturaleza, caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su relacién, interdependencia o interaccion interna y con el ambiente, para obtener un diagnoéstico que refleje la realidad operativa. Esta mecanica de estudio puede seguir la siguiente secuencia: Conocer Describir Descomponer
Examinar criticamente Ordenar cada elemento Definir las relaciones Identificar y explicar su comportamientoUn enfoque muy eficaz en el momento del analisis de los datos consiste en adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistematica seis cuestionarios fundamentales: ;Qué trabajo se hace? ¢Para qué se hace? ;Quién lo hace?
¢Coémo se hace? ;Con qué se hace? ;Cuando se hace?Después de obtener respuestas claras y precisas para cada una de las preguntas anteriores, las mismas deben someterse, a su vez, a un nuevo interrogatorio planteando la pregunta ¢por qué?. Las nuevas respuestas que se obtengan daran la pauta para formular el manual y las medidas de
mejoramiento administrativo.a) TECNICAS DE APOYO PARA EL ANALISIS En esta fase comprende los recursos técnicos que se emplean para estudiar la informacién obtenida con el fin de conocerla en forma detallada t determinar alternativas de accién especificas que permitan derivar soluciones 6ptimas para lograr los resultados deseados. Las
técnicas de andlisis que se pueden utilizar en esta fase estédn directamente relacionadas con el origen del proyecto, asi como con la informacién técnica del lider o responsable en funcién del tipo de manual, factibilidad para su aplicacion, disponibilidad de tiempo, asignacién de recursos y nivel técnico del grupo de trabajo. Este tipo de instrumentos se
puede utilizar como respaldo para el proyecto o en sentido inverso, a raiz de la implantacién de un proceso de cambio organizacional que debe culminar con la edicién de un manual administrativo. Entre las técnicas que generalmente se utilizan para auxiliar el analisis administrativo en este campo, se encuentran las siguientes: Organizacionales.
Administracién por objetivos Andlisis de sistemas Andlisis de costo-beneficio Analisis de estructuras Arbol de decisiones Auditoria administrativa Autoevaluacién Control total de calidad Estudio de factibilidad Estudio de viabilidad Benchmarking Desarrollo organizacional Reingenieria organizacional ReorganizaciénCuantitivas. Analisis de series de
tiempos Correlacién Modelos de inventario Modelos integrados de produccién Muestreo Nimeros Numeros indices Programacién dindmica Programacién lineal Simulacién Teoria de colas o de lineas de espera Teoria de los grafos Teoria de las decisionesF) PREPARACION DEL PROYECTO DEL MANUAL Una vez que se cuenta con toda la informacién
del manual se procedera a integrarlo; para tal actividad se requiere convocar a todos los participes de la presentacion del manual, para revision del contenido y presentacion de cada apartado. a) Validacion La informacion verificada de cada area o unidad administrativa debera presentarse a la persona entrevistada para que firme de conformidad en
un espacio especifico para este objetivo; debe verificar que la informacién esté completa y comprensible.b) ESTRUCTURACION Una vez que se reune la informacion revisada y firmada por cada area, los involucrados en la presentacion del manual deben reunirse para compaginar e integrar el proyecto final del manual.G) FORMULACION DE
RECOMENDACIONES Para seleccionar las recomendaciones mas viables, se toma en cuenta su costo, recursos necesarios para aplicarlas y sus ventajas y limitaciones. a) TIPOS DE RECOMENDACIONES De mantenimiento: preservacion general de la misma estructura orgdanica, funciones, sistemas, procedimientos, personal y formas. De eliminacion:
supresion de sistemas, reemplazo de formas, registros e informes, eliminacién total o parcial de procedimientos, bajas de personal, desaparicion de areas o unidades administrativas, etc. De adicion: introducciéon de un nuevo sistema, incremento del nimero de operaciones en determinado procedimiento, aumento de personal o programas, etc. De
combinacion: intercalar el orden de aplicacion de programas de trabajo, combinar el orden de las operaciones de un procedimiento, compaginar la utilizaciéon de formas de uso generalizado con nuevas formas, etc. De fusién: agrupacion de areas, unidades administrativas o personas bajo un mismo mando, unificaciéon de formas, registros e informes,
etc. De modificacién: cambios en los procedimientos o las operaciones, reubicacion fisica de personal, equipo o instalaciones, redistribucion de cargas de trabajo, modificacidon de formas, registros, informes y programas, etc. De simplificacién: reduccién de pasos de un procedimiento, introducciéon de mejoras en los métodos de trabajo, simplificaciéon
de formas, reportes, registros, programas, etc. De intercambio: redireccionamiento de funciones, procedimientos, recursos, personal o flujo del trabajo entre 4reas u organizaciones del mismo grupo o sector.b) ELABORACION DEL INFORME Para entregar los resultados del estudio es necesario redactar un informe, en el que ademéas de exponer las
razones que llevaron a obtenerlos, incorpore la informacién estratégica del proyecto que le permita a la alta direccién la toma de decisiones oportuna y correcta. El informe consta de los siguientes elementos, generalmente: Introduccion: es el resumen del propdsito, enfoque, limitaciones y el plan de trabajo. Parte principal o cuerpo: secciéon donde se
anotan los hechos, argumentos y justificaciones. Conclusiones y recomendaciones. Apéndices o anexos: inclusién de graficas, cuadros y demads instrumentos de analisis administrativo que se consideren elementos auxiliares para apoyar la propuesta y recomendaciones. H) PRESENTACION DEL MANUAL PARA SU APROBACION Una vez que el manual
ha quedado debidamente estructurado, el encargado del proyecto debe someterlo a las instancias procedentes para su aprobacion; convocard a su grupo de trabajo para la tGltima revisién de la documentacién que se presentara. a) A los niveles directivos Es recomendable que esta presentacion parta en un documento sintesis derivado del informe,
cuya extension no sea mayor a treinta cuartillas, para que en caso de ser analizado, requiera de un minimo de tiempo que deje un lapso adicional para explicaciones, asi como para intercambio de opiniones. Si el tiempo de que se dispone es muy breve, el documento sintesis puede ser entregado a las autoridades correspondientes y hacer la
presentaciéon del manual exclusivamente con el apoyo de equipos de computo, ldminas o audiovisuales, donde se destaquen los elementos mas relevantes para el proceso de toma de decisiones. El documento sintesis puede subdividirse en el siguiente capitulado: Introduccion: breve descripcion de las causas que generaron la necesidad de preparar el
manual, los mecanismos de coordinacion y participacion de empleados para su desarrollo, asi como los propdsitos y explicacién general acerca de su contenido. Andlisis de la estructura organizacional: exposicién de la génesis y desarrollo de la organizacion, es decir los cambios, sucesos y vicisitudes de mayor relevancia que ha afrontado en forma
total o parcial y que influyeron en la decisiéon de preparar el manual. Diagnostico de la situacidon actual: definicion de las causas y/o problemas que originaron el estudio y que justifican los cambios o modificaciones que se proponen en el manual. Propuestas de mejoramiento: presentacion de alternativas de accion para la organizacion, ventajas y
desventajas que pueden derivarse, implicaciones de los cambios, asi como los resultados que se espera obtener con el manual. Estrategia de implantacion: explicacién de los pasos sucesivos o etapas previstas para poner en practica el manual y las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de él. Asimismo, la forma en que se efectuarian los
cambios previendo los factores sobresalientes de actuacién de las &reas, unidades, mecanismos y funcionarios involucrados en el esfuerzo. Seguimiento, control y evaluacién: precisién de los mecanismos de informacién, proceso de control y evaluacién, asi como los criterios y medidas que podrian tomarse en cada caso.Al Organo De Gobierno De
acuerdo con la normatividad vigente y/o a las politicas dictadas por el titular de la organizacién, una vez que el manual propuesto ha sido revisado y analizado por los niveles superiores, debe presentarse ante el consejo de administracién o su equivalente para su aprobacién definitiva. c) A OTROS NIVELES JERARQUICOS La exposicién a los niveles
departamentales, de oficina o de drea también puede basarse en el documento sintesis, pero tratando siempre de hacerlo en la forma mas accesible posible para facilitar su comprensién. Asimismo, servira para fortalecer el compromiso entre todas las partes involucradas, elemento fundamental para el posterior seguimiento y evaluacion de las
actividades.]) REPRODUCCION DEL MANUAL Una vez que el grupo responsable de la elaboracién del manual haya recabado e integrado las observaciones surgidas en los diferentes niveles de decisién, debe coordinarse con la unidad o drea que maneja los recursos econémicos para que éste sea reproducido para su distribucién e implantacién. Para
este efecto, el lider del proyecto debe suministrar los pardmetros técnicos para el disefio de la impresién. Aun cuando existen varias opciones para hacerlo, pero las unidades de medida mas aceptadas para este tipo de documento son: Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revisidon y actualizaciéon. Que los formatos sean de 28x21 cm
(tamaiio carta). Las graficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamarfio carta, seran dobladas hasta lograr esta dimensién. Utilizar el método de reproduccién en una sola cara de las hojas. Procurar que la divisiéon en apartados, capitulos, areas y/o secciones queden separados por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre. Que todo
el documento quede integrado por caratula, portada, indice o contenido, introduccién y cuerpo.Caratula Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene como objetivo su identificaciéon a través de los siguientes elementos: Nombre oficial de la organizacion. Logotipo oficial. Nombre genérico del manual en relacién con su contenido. Nombre de
la unidad administrativa responsable de su elaboracién y/o aplicacién.]) IMPLANTACION DEL MANUAL La implantacién del manual representa el momento crucial para traducir en forma tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la coordinacién, agilizar el trabajo y homogeneizar el
conocimiento de la dindmica y componentes organizacionales.a) METODOS DE IMPLANTACION La seleccién de método para implantar administrativos est4 estrechadamente relacionada con elementos de estructura tales como: Tipo de manual Cobertura Recursos asignados Nivel técnico del personal Clima organizacional Entorno En funcién de estas
variables, las alternativas para implantarlos son: Método instantdneo. Generalmente es el mas utilizado, ya que la decisiéon de preparar manuales administrativos-en la mayoria de los casos- proviene de los mas altos niveles de la estructura de una organizacidn, lo cual les confiere una naturaleza o validez casi obligatoria. También se adopta cuando la
organizacion es nueva, si no se involucra a un nimero amplio de unidades administrativas, si es relativamente sencillo, si no implica un gran volumen de funciones, sistemas u operaciones, o si en la organizacion existe una soélida infraestructura administrativa. Método del proyecto piloto. Esta forma de implantaciéon implica aplicar el contenido del
manual en sélo una parte de la organizacién, con la finalidad de medir los resultados que ello genera.El beneficio que pueda aportar radica en que permite realizar cambios en una escala reducida, llevando a cabo cuantas pruebas sean necesarias para determinar la viabilidad de la propuesta. Una probable desventaja de este método es que no
siempre es posible asegurar que lo que es valido para los proyectos piloto se destinan recursos y una atencién especial que no puede a toda la organizacion. -Método de implantacién en paralelo. Cuando se trata de manuales de amplia cobertura, que implican el manejo de mucha informacién o de caracter estratégico, un volumen considerable de
recursos o para garantizar la seguridad de todo un sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operacion simultanea, por un periodo determinado, tanto del ambiente de trabajo o condiciones tradicionales como las que se van a implantar. Esto permite efectuar cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan
libremente antes de que se suspendan las anteriores. Método de implantacién parcial o por aproximaciones sucesivas. Este método, de gran utilidad para implantar manuales que implican modificaciones sustanciales a la operativa normal, consiste en seleccionar parte de su contenido o de areas especificas para introducir los cambios sin causar
grandes alteraciones, y dar el siguiente paso solo cuando se haya consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controlado. Combinacién de métodos. Es el empleo de mas de un método para implantar un manual en funcién de los requerimientos técnicos de su contenido.b) ACCIONES DE IMPLANTACION DEL MANUAL Para dar a
conocer el manual es conveniente definir un programa para su presentacion y que, con base en las acciones que para este efecto se establezcan, se proceda a celebrar platicas, seminarios, foros de decisiéon y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza. También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilizacion , por medio de las cuales se
puede incrementar la confianza y colaboraciéon del personal, ya que a través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y las bondades que de ello puede resultar. En forma paralela se deben emprender campafas de difusién mediante revistas, boletines, folletos, paneles y cualquier otro recurso de informacién que refuerce la aceptacion,
particularmente cuando las medidas de lo mejoramiento puedan afectar a una organizacién en forma radical o a nivel grupal o sectorial.K) REVISION Y ACTUALIZACION La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacién que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados por
medio de revisiones periddicas. Para ello es conveniente: Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la implantacién del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en la organizacion. Establecer en calendario para la actualizaciéon del manual Designar un responsable para la atencion de esta
funcién.a) MECANISMOS DE INFORMACION Son aquellos que ponen en practica con la finalidad de establecer los flujos adecuados par que la informacién administrativa, tanto de implantacién de mejoras como respuestas a desviaciones, pueda llegar con agilidad y claridad a las areas y niveles que las necesiten. Para ese efecto, se debe aprovechar
la infraestructura instalada, utilizando servicios del grupo técnico responsable de la elaboracion del manual. Una vez definidos los parametros para evaluar el comportamiento del manual, operativamente, la organizacién debe efectuar el seguimiento de las acciones por conducto de la(s) unidad(es) responsable(s) de su aplicacién, apoyadas por una
comisién, grupo o subgrupo designado para ese propdsito.6. Bibliografia ORGANIZACION DE EMPRESAS, ANALISIS DISENO Y ESTRUCTURAFRANKLIN FINCOWSKY ENRIQUE BENJAMIN MEXICO, FCA - UNAM "MANUALES ADMINISTRATIVOS: GUIA PARA SU ELABORACION"FRANKLIN FINCOWSKY ENRIQUE BENJAMIN MEXICO, FCA -
UNAM SISTEMAS ADMINISTRATIVOS GOMEZ CEJA, MEXICO, Mc GRAW HILL 1997Autor: Jose Palma
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