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RESUMEN

El Manual de Funciones y Procedimientos es un instrumento administrativo que requiere toda
organizacion, el cual permita el mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades,
mediante la emisioén de lineamientos y politicas de las empresas con relacion al giro propio de sus
actividades, ya sea a la produccion de bienes o de servicios; este documento enfoca
principalmente a la administracién de los recursos humanos, principal componente de la estructura
organizacional, ya que a través del desempefio y aporte cotidiano en el trabajo, permitira el
cumplimiento de objetivos y metas, asi también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la

empresa.

El Manual de Funciones, es un instrumento de trabajo que emite un conjunto de normas y tareas
gque deben realizar todos quienes conforman la empresa y que desarrollan actividades especificas,
en su elaboracion debe estar basado de acuerdo a los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o

labores cotidianas.

El Manual de funciones, describe de manera basica las ocupaciones de los diferentes puestos, sin
entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de procedimientos
establecido para la empresa, se deben describir brevemente cada una de las funciones, las
responsabilidades basicas, los limites y la esencia del cargo. Ademas, incluye la identificacion del
cargo, la dependencia a la que pertenece, el nimero de cargos y el cargo de su jefe inmediato.
Finalmente, se describe cuales serian los requisitos del perfil para cada uno de los cargos, para
poder realizar una adecuada seleccion de personal tomando en cuenta los estudios, experiencia y

conocimientos.

Con respecto, al Manual de Procedimientos, se puede sefalar que es un instrumento
administrativo que apoya el trabajo diario de las diferentes areas de una empresa. Estos manuales
describen en forma sistemética, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para
el adecuado funcionamiento de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas en orden I6gico y en un

tiempo definido.

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos, son de proporcionar apoyo a las
diferentes actividades que realizan de manera cotidiana en una empresa y también permite que se

haga un seguimiento secuencial de las tareas, ademas, es muy util porque es un instrumento de



comunicacion efectivo porque detalla de manera especifica los pasos a seguir en el cumplimiento

de las funciones asignadas.

Contar con un Manual de Procedimientos es necesaria para la implementacién de un Sistema de
Control Interno, pues este manual es uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje al personal respecto a sus
funciones, permiten la orientacion precisa que requiere la accion humana en las unidades
administrativas y en el &mbito operativo o de ejecucion de una manera clara y sencilla, de esta
manera, permita lograr las tareas que se le han asignado y también mejorar y orientar los

esfuerzos de un empleado.

La elaboracion, aplicacion e implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos, es
fundamental en la estructura organizacional, ya que, con esta herramienta se identifican los
propésitos y necesidades de la empresa, ademas, permita precisar las tareas, lineas de autoridad,
determinar las responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, con el fin de lograr los objetivos

trazados por la organizacion de manera eficaz y eficiente.

En conclusién, un Manual de Funciones y Procedimientos, para su respectiva implementacion
debe estar debidamente elaborado, pues este documento permite al empleado de la institucién o
empresa, conocer de manera clara con respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe
hacer, como, cuando y doénde debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos

necesarios para cumplir una determinada tarea.
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1.

INTRODUCCION

De acuerdo al avance de la ciencia se ha incorporado en las empresas equipos y maquinarias
de alta tecnologia con la finalidad de producir bienes en cantidades de gran escala, la cual
conlleva también que se aumenten las tareas administrativas. Para el manejo operativo y
economico es fundamental la intervencién de la mano del hombre, de ahi, la necesidad de
enfocar la administracion de los recursos humanos como parte esencial en la cadena

productiva.

Las tendencias econdmicas en la actualidad estdn mas orientadas en aumentar la produccion
mediante la eficiencia en sus operaciones y para obtener con este objetivo es indispensable
tomar en cuenta las capacidades que tiene cada trabajador o empleado para un determinado
trabajo y de esta manera desarrollar sus destrezas y habilidades, el cual permita la

especializacion en una determinada tarea.

El Manual de Funciones y Procedimientos es una herramienta que se requiere para regular las
actividades diarias, relacionado a cada uno de los cargos ocupacionales. Se consigha en
forma metddica toda la informacién acerca de las funciones que se desarrollan en una
empresa y necesarios para lograr eficiencia en la ejecucion del trabajo. Ademas, describe
cada uno de los cargos, los requisitos para optar los mismos, establece las funciones y

responsabilidades y la forma de ejecutar las tareas cotidianas

La finalidad es mostrar este documento a todas las personas que tengan la inquietud de
conocerlo, también a aquellas que desean realizar emprendimientos econémicos, ya que este
manual es de aplicacion tanto para entidades dedicadas a la produccién de bienes o servicios,
debido a que establece la descripcion de las actividades que deben seguirse en el

cumplimiento de las funciones que fueron asignados a todo el personal.

Contar con un Manual de Funciones y Procedimientos, es fundamental dentro de una
organizacion, es asi, que se muestra de manera clara la conformacién de este documento, asi
como las diferentes instrucciones que se proporcionan para su elaboracion, tomando en

cuenta la recoleccion general de los datos mas importantes de la empresa.

Por lo expuesto, el presente trabajo, tiene por titulo “La importancia del Manual de Funciones y

Procedimientos en la Estructura de una Empresa”, la misma se realizd con el objetivo de hacer



conocer este instrumento administrativo que permite regular las actividades de los empleados
y trabajadores en el ejercicio de sus funciones.
ASPECTOS METODOLOGICOS DE ANALISIS

2.1 Objetivo General

Describir de manera detallada el Manual de Funciones y Procedimientos, como un
instrumento que contribuya a la comprension de la estructura administrativa y operativa

de una organizacién, que permita apoyar el funcionamiento éptimo de la institucion.

2.2 Objetivos especificos
- Brindar informacién para el disefio y elaboracion del Manual de funciones y
Procedimientos.
- Mostrar la secuencia de actividades que se realizan para la elaboracion del
contenido del Manual de Funciones y Procedimientos.

- Conocer la utilidad y aplicabilidad del Manual de funciones y Procedimientos en las
entidades economicas.

2.3 Justificacion
La incorporacion e implementacion del Manual de funciones y Procedimientos dentro
de una empresa, es fundamental y necesaria, debido a que este documento permite
ejecutar un sistema de control interno dentro de la organizacion, de esta manera
permita desarrollar las actividades de manera normal.

El trabajo realizado esta dirigida a todas las personas que pretenden emprender una
actividad econdmica, asi también a aquellos que ya tienen una empresa, pero no
cuentan con el Manual de Funciones y Procedimientos, ya que este documento de
administracion tiene por finalidad de orientar acerca de las acciones que se siguen en
la ejecucion de las diferentes actividades.

2.4 Alcance
El Manual de Funciones y Procedimientos esta directamente relacionado a los
empleados de una organizacion y se puede aplicar para cualquier area, es asi, que la

tematica desarrollada queda orientada al aspecto administrativo y relacionada con el



control interno, el cual tiene por objeto la administracion de los recursos humanos,

principal componente del funcionamiento de la empresa.

2.5 Nivel de investigacion
La investigacion realizada esta dada en el nivel descriptivo donde se pudo describir la
tematica del Manual de Funciones y Procedimientos, relacionada a su elaboracion, su
implementacion y su aplicacion, con estos aspectos se pudo acumular y procesar los
datos obtenidos, con estos elementos se pudo determinar acerca de la importancia del

manual en toda actividad.

2.6 Técnicade investigacién
Para la concrecion del presente trabajo, primeramente, se ha determinado el tema, el
cual pueda generar el interés correspondiente, y que ademas sea un aporte para
orientar acerca de la utilidad del Manual de Funciones y Procedimientos y sea fuente
para su aplicacion, de esta manera, para la concrecién del trabajo se ha recurrido a las
diferentes paginas web, las cuales son un medio para obtener informacién sobre el
tema.

3. MARCO PRACTICO

3.1 DEFINICION DE MANUAL

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion
concernientes a politicas, organizacién y procedimientos. En la moderna administracién, el
volumen y la frecuencia de dichas decisiones continua en aumento. Las empresas progresistas
han llegado a considerar sus estructuras organicas, planeamiento de politicas y practica de
procedimientos, simplemente como partes de la administracion que pueden y deben cambiar tan
seguido como se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y afrontar la competencia. Este
concepto de administracion ha incrementado la necesidad y modificado también, el papel que

desarrollan los manuales.

Actualmente se pone especial interés en el uso de los manuales con respecto a su legibilidad,
sencillez y flexibilidad. La actividad de elaboracion de los manuales se considera como el tener
informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la direccién, mas que de trazar al
mismo tiempo el organigrama y asignar las politicas y procedimientos en forma de documento

permanente.



Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacién y/o instrucciones
sobre historia, politicas, procedimientos, organizacién de un organismo social, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.*

CGomophHade dedLiGirses &SplReinstiiment.dmporante nemhda REMInIgacon Puesto que los
manuales persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal
para alcanzar los objetivos de la empresa.

Los manuales, por otra parte, deben servir para explicar las normas mas generales con un
lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los niveles, y en su caso por los
administradores, dando énfasis a la informacion de los procesos y procedimientos administrativos.
Los manuales administrativos facilitan, ademas, el adiestramiento y orientacién del personal;
coadyuvan a normalizar y controlar los tramites de procedimientos y resolver conflictos jerarquicos,
asi como otros problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a

ser rigido.?

Un manual se clasifica dentro de los textos expositivos. El manual busca siempre informar. En este
sentido, el manual da informacién especifica y secuencial para que, gracias a su lectura, se pueda
llevar a efecto cierta tarea especifica o cumplir con determinada responsabilidad. En un manual se
sintetiza lo mas fundamental de una materia, de los pasos a seguir al momento de realizar
determinadas actividades o, con relaciéon al caso concreto de este documento, los aspectos mas
importantes de las responsabilidades inherentes a los cargos y los procedimientos de los

funcionarios y empleados de una institucion u organizacion.

El manual contiene las directrices y las pautas para realizar una actividad determinada. En él se
establecen estas pautas de manera clara y sencilla, que sea tan comprensible que quien lea el
documento sabra como se realiza la actividad referida. “El manual sefala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo... que desempena
responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un

método estandar para ejecutar algun trabajo."

3.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES?

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes errores que se
suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos pueden detectar fallas que

se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de funciones. Ademas, son de gran utilidad
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cuando ingresan nuevas personas a la organizacién ya que le explican todo lo relacionado con la
misma, desde su resefia histérica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta

explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas vy

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar todo el proceso de control interno,
tiene que preparar todos los procedimientos integrales de procedimientos, los cuales son los que
forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de todas sus areas, generando informacion util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el

cumplimiento con la funcion empresarial.

La evaluacién del sistema de control interno por medio de los manuales de procedimientos afianza
las fortalezas de la empresa frente a la gestiébn. En razén de esa importancia que adquiere el
sistema de control interno para cualquier entidad, se hace necesario el levantamiento de
procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo
los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad,

eficacia y economia en todos los procesos.

3.3 OBJETIVO DE LOS MANUALES
Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las politicas,
decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y dependiendo del

grado de especializacién del manual.
Se define los siguientes objetivos:

Presentar una visién del conjunto de la organizacién (manual de organizacion).
Precisar las funciones de cada unidad administrativa (manual de organizacion).

Presentar una vision integral de como opera la organizacion (manual de procedimientos).

N

Precisar la secuencia logica de las actividades de cada procedimiento (manual de

procedimientos).

5. Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa (manual de
procedimientos).

6. Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un &rea especifica (manual por

funcion especifica).



7. Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion al organismo (manuales administrativos).
8. Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales (manuales

administrativos).

3.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Entre la clasificacion de los manuales tenemos:

3.4.1 Manuales Administrativos:

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, destacan el
relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la organizacién, por una
parte, y por la otra, proporcionan la orientacién precisa que requiere la accibn humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una fuente
de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para
lograr la realizacion de tareas que se le han encomendado.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucibn o empresa privada, para saber
con qué tipo de manuales se debe contar.

Se hace la aclaracién de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una direccion,
un departamento, una oficina, seccién, una mesa, un puesto, etc.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres diversos, pero
que pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales diferentes. El tipo
de manual se determina dando respuesta al propésito que se han de lograr. En ciertos casos solo

sirve a un objetivo; y en otros, se logran varios objetivos.

3.4.2 Por su contenido:
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este tipo
tenemos los siguientes:
Manual de organizacion: Su propoésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los
distintos puestos, y las relaciones.
Manual de procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a
través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.

Este manual es un guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para

orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacién de este manual sirve para aumentar



la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al
realizar su trabajo.
Manual de propdsitos multiples: Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad
de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y utilizacion de distintos manuales,
puede ser conveniente la confeccion de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el
de “politicas y procedimientos”, el de “historia y organizacién”, en si consiste en combinar dos o
mas categorias que se interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, un

manual de este tipo puede combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en secciones.
3.4.3 Por su funcién especifica:

Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este apartado

puede haber los siguientes manuales:

Manual de produccion: Consiste en abarcar la necesidad de interpretar la instruccion en base a
problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial,
control de produccidn), es tan reconocida, que, en las operaciones de fabricacion, los manuales se

aceptan y usan ampliamente.

Manual de compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el alcance

de las compras, definir la funcién de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de Ventas: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de ventas, procedimientos, controles,
etc.). Al personal de ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones

cotidianas.

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la
organizacion estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de

informacion financiera.

Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora
como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad. Este manual puede
contener aspectos tales como: estructura organica del departamento, descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion de

informacion financiera.



Manual de crédito y cobranzas: Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos y
normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede contener este tipo de
manual estan los siguientes: operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de operaciones,

entre otros.

Manual de personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podran contener aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,

prestaciones, capacitacion, entre otros.

Manual técnico: Trata acerca de los principios y técnicas de una funcién operacional determinada.
Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad administrativa responsable de la
actividad y como informacién general para el personal interesado es esa funcion. Ejemplos de este
tipo de “Manual técnico de auditoria administrativa”, y el “Manual técnico de sistemas y
procedimientos”. Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a computar a los nuevos

miembros del personal de asesoria.

Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales explican las labores, los procesos y las
rutinas de un puesto en particular, son cominmente mas detallados que un manual de

procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento
previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de adiestramiento “explica cémo debe
ejecutarse el encendido de la terminal, la computadora y emitir su sefial’, mientras que un manual
de procedimientos omite esta instruccion y comienza con el primer paso activo del proceso. El
manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje o cuestionarios de

auto evaluacion para comprobar el nivel de comprension del contenido del usuario.

Otra clasificacion de los manuales administrativos se refiere a las multiples necesidades que tienen

las oficinas de mejorar su @mbito de acuerdo a la aplicacion requerida para cada necesidad.

3.5 DEFINICION DE FUNCIONES
Las funciones realizadas revelan las responsabilidades asignadas a los puestos de trabajo.
Desde un punto de vista organizativo, existen tres tipos de funciones diferentes:
e Funciones genéricas: Son aquéllas que estan presentes en todos los puestos de un
determinado nivel de la organizacion y que comprometen a todos por igual sin

discriminacion del puesto concreto que ocupen dentro de la Empresa.



Funciones especificas: Son aquéllas que se consideran propias de un puesto de
trabajo y cuya responsabilidad recae directa y exclusivamente sobre el ocupante de
dicho puesto.

Funciones auxiliares: Son aquéllas que contribuyen a que otros puestos de la

organizacion puedan llevar a cabo las funciones especificas que tienen asignadas.

3.6 DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

Son la sucesion cronoldgica o secuencial de operaciones concatenadas, que realizadas por una o

varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para ejecutar una funcion. Representan

la rutina del trabajo, la forma cotidiana de hacer las cosas.

Un procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a

diversos empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar

el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un bien o

servicio determinado.

3.6.1 Propdsito de los procedimientos

Integrar la documentacion basica usada para la administracion de las actividades.
Proporcionar formalidad a la Institucion o empresa.

Identificar responsabilidades.

Interrelacionar al personal que administra, ejecuta, verifica o revisa el trabajo.

3.6.2 Ventajas de tener los procedimientos documentados

e Estandarizar y uniformar el desempefio de las personas.

e Simplificar los procesos.

e Agilizar el funcionamiento de la Instituciébn o Empresa, al evitar pérdidas innecesarias de

tiempo.

e Perdurar en el tiempo. Al documentar procedimientos garantizamos su permanencia en el

tiempo, evitando con ello que nuevos empleados por olvido, desconocimiento o mala

intencién dejen de hacer esa labor.*

3.7 MANUAL DE FUNCIONES

Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que

desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados

en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y

orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades
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intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas
apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de
labores que deben ser elaborados por o menos anualmente dentro de los cuales se indique
cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e
inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser
evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado
desarrollo y calidad de la gestion.

Por lo tanto, el manual de funciones es una fuente de permanente informacion, pues permite
conocer la estructuracién de las organizaciones, razén por la cual cada empresa cuenta con sus
propios manuales, y cada una de ellas trabaja de manera distinta, de ahi que tanto los

procedimientos, organizacion, politicas, etc., son también diferentes.

La importancia de este documento principalmente se enfoca en que los manuales
estandarizan y controlan la realizacion de las funciones y el cumplimiento de las
mismas dentro de la empresa, esto es muy importante, pues cada empleado debe
conocer cudles son sus funciones y en qué momento debe intervenir, evitando de
esta manera conflctos y escape de responsabilidades, ademas promueve la

delegacioén de funciones.

Aparte de lo ya mencionado, los manuales de funciones son importantes porque
pueden ser una herramienta clave para el empleado que ingresa nuevo a la
empresa, por cuanto no es necesaria la capacitacion para la familiarizacion con la
organizacion ya que puede conocer la empresa y las actividades que va a realizar

mediante la utilizacién del manual.®
3.8 ELEMENTOS QUE COMPLEMENTAN UN MANUAL DE FUNCIONES
3.8.1 MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Para identificar las funciones de un puesto de trabajo es necesario analizar las subfunciones

que se desarrollan y las actividades que se realizan, agrupandolas posteriormente por

naturaleza homogénea y relacionandolas con al resultado que se espera de cada una de ellas.
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Es necesario, en primer lugar, seleccionar el o los verbos de actuacion que definen la funcién

realizada. Por ejemplo: planificar, dirigir, asegurar, analizar, asesorar, organizar, controlar,

estudiar, coordinar, definir, establecer, etc.

En segundo lugar, la propia funcién sobre la que opera el verbo. Por ejemplo: la captacion de

los recursos financieros, la politica de personal, la fiabilidad y eficacia de los procedimientos
5bi%%?a%l@g,itﬁg%o'R%ESC?%&S%@?%%WSIS/SO O@I‘llgﬁgtseg,dfnuevos mercados y areas de negocio, las

inversiones y desinversiones de la Empresa, la explotacion del ordenador, los estudios y

proyectos técnicos, el mantenimiento de las instalaciones, etc.

En tercer lugar, el resultado final que se espera conseguir. Por ejemplo: para minimizar los
costos de produccién, para lograr la cifra de ventas prevista en la zona, para alcanzar el
volumen de produccién planificado, para alcanzar mayor productividad, para minimizar los
riesgos, para asegurar que la calidad responda a las especificaciones establecidas, para
asegurar la continuidad del ciclo productivo, para asegurar el nivel de caja necesario que

permita hacer frente a los compromisos de la empresa, etc.

En consecuencia, el manual de funciones por competencias laborales es un instrumento de
administracién de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los cargos que conforman la planta de personal de una organizacién y los
requerimientos exigidos para el eficiente desempefio de los mismos. Se constituye en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una empresa, asi

como también se orienta al logro de los siguientes propdsitos:

Instrumentar la marcha de los procesos administrativos tales como seleccién de personal,
induccién de nuevos funcionarios, capacitacién y entrenamiento en los puestos de trabajo y
evaluacion del desempefio.

Generar en los miembros de la empresa el compromiso con el desempefio eficiente de los
empleos, entregandoles la informacion basica sobre estos.

Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implementacién de medidas de
mejoramiento, modernizacién administrativa y estudios de cargas de trabajo.

Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

3.8.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS
Documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion

de las funciones de una unidad administrativa.
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Incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad

y participacion.

3.8.3 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

Este apartado se refiere a la descripcibn ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una dependencia o entidad o a los 6rganos administrativos de una
unidad administrativa. Es conveniente codificarla de tal forma que sea posible visualizar
graficamente los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia. La descripcion de la
estructura organica debe corresponder o coincidir con su representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente al titulo o nominacion de las unidades administrativas como
a su nivel jerarquico. Se recomienda no usar las abreviaturas en el nombre de los érganos que

conforman la unidad administrativa.

Se debera representar en primer lugar las areas sustantivas y a continuacion las de apoyo.

Es la representacion grafica de la estructura organica y refleja en forma esquemaética, la
posicion de los 6rganos que la conforman, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas relaciones. Para su disefio se deberan

considerar los siguientes puntos:

a) Forma. - se utilizara la figura del rectangulo.
b) Dimensién de la Figura. - el tamafio de los rectangulos debera ser siempre el mismo sin
importar los niveles jerarquicos.
c) Trazo. - se representa con trazo continuo los Organos permanentes y con un trazo
discontinuo los no permanentes que se relnen de manera eventual.
d) Colocacion de las figuras. - las figuras se colocan con base a los diferentes niveles
jerarquicos, igual nivel jerarquico y nivel de desconcentracion.
e) Lineas de Conexion. - Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.
e Relaciéon principal de autoridad (relacion lineal). - implica una relacién subordinada
entre los responsables de la Unidad y sus subalternos.
e Relaciéon de apoyo. - es la que existe entre los 6rganos que tienen por objeto apoyar a
los de linea. Se colocan perpendicularmente al rgano que apoyaran.
e Relacibn de desconcentracion. - representa a los O6rganos geograficamente

desconcentrados de la unidad administrativa de la que dependen.
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Esta representacion gréafica de la organizacion debe contener un recuadro en la parte inferior

derecha, en la cual contendra el nombre y firma del titular de la Dependencia o Entidad,

dandole el caracter oficial a dicha estructura.

Organigrama por puestos plazas y unidades

Este tipo de organigrama se representa igual que el organigrama estructural, incorporando

ademds informacion relativa al nivel ocupacional, nombre del puesto y numero de plazas de

cada uno de los puestos, indicando el nombre de la unidad administrativa de que se trate.

3.8.4 MANUAL DE NORMAS ADMINISTRATIVAS
A) CONCEPTO

Los Manuales Administrativos, son documentos que contienen informacién y/o

instrucciones organizadas en forma cronolégica sobre la historia, organizacion,

descripcion de puestos, funciones, competencia, responsabilidades, politicas, normas,

procedimientos, trdmites y servicios, actividades y tareas que se desarrollan de manera

ordenada necesaria para registrar y trasmitir, sin distorsiones, la informacion referente

a una empresa u organismo publico, asi como su funcionamiento y el de las Entidades,

Dependencias y Unidades Administrativas que lo integran.

B) OBJETIVOS

Los Manuales Administrativos, pueden tener los siguientes objetivos:

Presentar una vision integral de la empresa u organismo

Expresar las normas generales con un lenguaje accesible para el personal de
todos los niveles.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, adiestramiento y orientacion del personal de
nuevo ingreso, para su incorporacion a las distintas Areas.

Especificar las funciones encomendadas a cada Area, para establecer
competencias, deslindar responsabilidades, evitar duplicidades.

Detectar omisiones, para el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales, contribuir a la ejecucién correcta de las funciones y actividades del
personal, simplificando los tiempos de ejecucion de las actividades, implantar
medidas de modernizacion y simplificacion administrativa.

Contribuir a homologar los procedimientos, tramites y servicios al publico, asi
como las actividades

Servir como herramienta Util de orientacion e informacion a la ciudadania.
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C) VENTAJAS

Dentro de las ventajas de los Manuales Administrativos encontramos las siguientes:
estimular la homologacion de criterios administrativos, eliminar confusiones en las
actividades que se desarrollan, eliminar la incertidumbre y la duplicidad de funciones,
servir de base para la capacitacion, apoyar la realizacion de programas de
simplificacion administrativa y para el control de costos y evitar la implantacién de

procedimientos incorrectos.

D) CLASIFICACION
Para efectos de esta Metodologia, los Manuales Administrativos se clasifican en:
¢ Manual de Organizacién
¢ Manuales Generales y Especificos
e Manual de Politicas
e Manual de Procedimientos
e Manual de Tramites y Servicios al Publico

e Manuales de Contenido Multiple

3.8.5. REGLAMENTO LABORAL®

Los Reglamentos Internos de las empresas son instrumentos normativos de naturaleza
tripartita, porgue intervienen los empleados, empleadores y el Estado.

El Art. 62 del D.R.L.G.T. dispone:” Cada empresa industrial o comercial que cuente con mas
de 20 empleados u obreros, debera tener un Reglamento interno legalmente aprobado,
aplicandose con referencia a este asunto las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo
de 23 de noviembre de 1938".

El D.S. de 23 de noviembre de 1938, regula este aspecto determinando:

Art. 1. — Toda empresa, fabrica o establecimiento que cuente con mas de veinte empleados u
obreros, tiene la obligacién de adoptar un Reglamento interno, que establezca el régimen de
trabajo, asi como también los derechos, deberes, prohibiciones y beneficios a que deben
sujetarse los trabajadores.

Art. 2. — Dicho Reglamento, cuya redaccién queda a cargo de los patronos o empleados, sera
puesto en conocimiento de su personal de trabajadores, a fin ‘e que éstos, en el término de

ocho dias, formulen las observaciones que Creyeren convenientes.
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Art. 3. — Los establecimientos comprendidos en el presente Decreto Supremo, deberan hacer

aprobar sus reglamentos en el término de sesenta dias a partir en la, fecha, para el efecto

enviardn a los Departamentos del Trabajo tanto los reglamentos originales como las

observaciones hechas por los trabajadores, a objeto de que aquellas reparticiones publicas

eleven a consideracion del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, precedidos en ida caso de

yn informe escrito. _ .
https://mitrabajobolivia.com/el-reglamento-interno-de-trabajo/

Art. 4 .- Los reglamentos internos deberan estar de acuerdo con las modalidades de trabajo

de cada actividad y con las leyes Decreto y demas disposiciones vigentes en materia social,

contendra entre otros los siguientes aspectos:

1.

© © N o g bk~ N

=
o

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Condiciones para el ingreso.

Formalidades de individualizacion.

Requisitos inherentes al contrato de trabajo.

Las horas en que principia y termina la faena, distribucién de turnos, equipos y mitas.
Condiciones de trabajo extraordinario y su remuneracion.

Descanso dominical y trabajos en dias feriados.

Los descansos.

Los diversos tipos de salarios que se paga.

El lugar, dia y hora de pago.

. Las obligaciones, prohibiciones, derechos y beneficios a que deben sujetarse los

trabajadores.

Las sanciones y multas aplicables por faltas disciplinarias e infracciones al reglamento.
Las prescripciones vigentes en orden al trabajo y prevision social.

Disposiciones de orden, higiene y seguridad de acuerdo con la clase de trabajo

La designaciéon de las personas del establecimiento, faena e industria, ante quienes
deberan hacerse las reclamaciones en general.

El nombramiento de delegados de empleados u obreros para el caso de reclamaciones.
Manera de entablar estas reclamaciones.

Condiciones de trabajo de mujeres y nifios si los hubiere.

El término de contrato.

Disposiciones generales.

3.9 ASPECTOS DEL MANUAL DE FUNCIONES’
3.9.1 DESCRIPCION BASICA DEL CARGO

Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada uno de las funciones y

responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo. Se
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debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se debe entrar en
detalles, ya que esto se trata especificamente en el manual de procedimientos establecido
para la empresa.

3.9.2 OBJETIVO ESTRATEGICO DEL CARGO
! httpe://hina arcandn caminna_daha.tanar-an_ciianta_nara_hacar.ina.deccrincinn_da_carnn/110\

Uno de los procesos que condicionan la obtencion de resultados en un departamento de
gestiobn humana es la descripcion de cargo. A partir de la informacion consignada alli, se
establece la planeacién y organizacion de procesos como la seleccidn, capacitacion y
compensacion de los colaboradores.

Elaborar una descripcion de cargo improvisada puede desencadenar inconvenientes en todos
los procesos asociados del departamento. Y para evitar este tipo de imprecisiones, a
continuacion, se mencionan algunos elementos que le permitirdn darle consistencia a todos

los procesos de gestion humana y a los modelos de competencias que desee implementar.

A) Recoleccion de informacion

La descripciéon de cargo se realiza a partir de la interaccion de 3 actores: el titular del cargo, el
jefe y el facilitador. Este dltimo, en la mayoria de los casos, es el profesional de RR.HH. A
partir de esta interaccion y de la revision de informacion documental se logra recolectar el
material necesario para realizar una descripcion de forma escrita.

Generalmente, la recoleccion de informacién se da a través de alguno de estos métodos:
entrevista, observacion y la revision de documentos que previamente haya elaborado la

empresa sobre la descripcion de procesos.

B) Identificacion del cargo

El primer bloque de informacién de la descripcién debe contener todos los datos que permitan
identificar y ubicar al cargo dentro de la estructura de la empresa. Asi, por ejemplo, se
consignan datos como: nombre del cargo, departamento al que pertenece y cargo del jefe

inmediato.

C) Obijetivo del cargo

Este bloque de informacion permite identificar para qué sirve el cargo. Aqui se deben plasmar
las responsabilidades y su mision. Es necesario dejar clara la diferencia entre actividades y
responsabilidades. Las actividades son tareas que se generan a diario en un cargo, mientras
gue las responsabilidades pueden agrupar diferentes actividades dentro de un mismo proceso.

Por ejemplo:
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Recibir las solicitudes de facturacion (revisarlas, aprobar y enviar la factura) son actividades
que hacen parte de las funciones del encargado de generar facturacion.

De igual modo, la agrupacion de responsabilidades determina la mision del cargo, el cual a su
vez determina el objetivo final del puesto.

D) Plasmar responsabilidades, no actividades
Las descripciones de cargo deben contener responsabilidades y no actividades, puesto que
estas Ultimas pueden variar en un cargo por cambios de tecnologias, simplificacién o
complicacion de los procesos. Una descripcion basada en actividades se volveria obsoleta en
corto tiempo e implicaria una pronta actualizacion.
La descripcién de una responsabilidad debe contener 3 elementos:

1. Describir la responsabilidad a partir de una accién expresada en un verbo en

infinitivo.

2. Mencionar el objeto o proceso sobre el que se realiza la accion.

3. Resultado.
Un ejemplo puede ser el siguiente:
“Desarrollar (accion) la estrategia de mercadeo de los diferentes productos de la compafiia
(objeto) con el fin de garantizar el cumplimiento de las metas de ventas establecidas

(resultado).”

E) ¢Qué requiere el cargo?

Esta parte requiere consignar aquellos elementos necesarios para desempefarse de forma
exitosa en el cargo, alli se plasma la siguiente informacion: nivel educativo, conocimientos
especificos, experiencia y competencias. También seran determinadas las é&reas u
organizaciones con las que el cargo tiene relaciones, tanto internas como externas y la
especificacion del motivo de la relacion.

La descripcién de cargos es la base para lograr coherencia entre las expectativas de un cargo
y el desemperio de las personas que lo ocupen. Por lo tanto, es la base para implementar toda
planeacion en el area de gestion humana. Hacer una descripcidon metddica y que refleje la

realidad del cargo le proporciona una base sélida para fortalecer todos los procesos del area.
3.9.3 FUNCIONES BASICAS

Para elaborar los manuales de funciones, al momento de estipular las competencias propias

para cada cargo se debera tomar en cuenta la conceptualizacion.
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No obstante, en cuanto a este tema, muchos estudiosos han dado varios enfoques para
puntualizar lo que son las competencias laborales, de ahi que hayan
resultado también diferentes definiciones, lo cual ha originado malos entendidos

en cuanto a su significado.

Leonard Mertens estable que las competencias Ilaborales son un “conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes verificables, que se aplican en el

desempefio de una funcion productiva”.®

Asimismo, Hooghiemstra afirma que las competencias pueden consistir en
motivos, rasgos de cardcter, concepcibn de uno mismo, actitudes o valores,
contenido de conocimiento y capacidades cognitivas o de conducta, en general
puede ser -cualquier caracteristica particular que pueda ser medida de manera
fiable y que logre demostrar la diferencia de manera significativa de un trabajador
a otro, es decir se establezca la diferencia en el desempefio, excelente, bueno,
regular y malo, 6 por ejemplo decir que un trabajador es eficaz o ineficaz.
Cruz y Vega afirman que la l6gica de las competencias en el sector productivo,
viene motivada por los grandes cambios habidos y sus repercusiones en las
actividades profesionales y la organizacion del trabajo. Tiene particular incidencia
en la gestion de los recursos humanos. Desde esta Optica se suele definir como
un “modelo de gestibn que permite evaluar las competencias especificas que
requiere un puesto de trabajo de la persona que lo ejecuta, ademas, es una
herramienta que permite flexibilizar la organizaciébn, ya que logra separar la
organizacion del trabajo de la gestion de personas, introduciendo a estas como
actores principales en los procesos de cambio de las empresas y finalmente,

contribuir a crear ventajas competitivas de la organizacién.”

Excelencia.

Realizar las tareas buscando en sus actividades los mayores niveles de calidad y la forma de
mejorar sus actuaciones anteriores.

Liderazgo.

Guiar al grupo en la realizacion de una tarea, estructurdndola, dirigiéndola y delegando
responsabilidades para la consecucion de la misma. Establecer y mantener el espiritu de
grupo necesario para conseguir los objetivos fijados.

Aprendizaje.
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Integra con rapidez para aprender y aplicar nuevas informaciones.

Flexibilidad.

Modificar el comportamiento adecuéandolo a situaciones de cambio o ambiguedad,
manteniendo la efectividad en distintos entornos con diferentes tareas, responsabilidades y

gersonas.
MERTENS, LEONARD. (1996). Competencia laboral: sistemas, surgimiento y modelos.

Montevideo. Cinterfor, (p.119).

Decision.

Tomar decisiones rapidamente y emitir juicios, aunque puedan ser dificiles o poco populares.
Comunicacion.

Informar clara y concisamente obteniendo informacién de personas de distintos niveles,
formacion o intereses. Expresar claramente la informacion, tanto de forma oral como escrita.
Resistencia a la tensién.

Mantener la estabilidad emocional y el nivel de eficacia y eficiencia en situaciones de presion,
oposicién, desacuerdo y dificultades o fracasos, liberando la tensién de una manera aceptable
para los demas.

Desarrollo personal.

Crear un ambiente de trabajo positivo hacia la formacion y el desarrollo continuo propio y del
personal.

Conocimientos técnicos

Tener amplios y detallados conocimientos de las técnicas e instrumentos utilizados
actualmente en su trabajo.

Planificacion / Organizacion.

Definir prioridades: establecer los planes de accion necesarios para alcanzar los objetivos
fijados ajustandose a los presupuestos; distribuir los recursos; definir las metas intermedias y
las contingencias que puedan presentarse; establecer las oportunas medidas de control y
seguimiento.

Solucion de problemas.

Estudiar los problemas, identificando sus aspectos més relevantes y sus causas para elegir
las soluciones de mayor calidad en el plazo temporal fijado.

Trabajo en equipo.

Trabajar abierta, amable y cooperativamente con otras personas, facilitando el trabajo en
equipo.

Mejora continua.

Establecer metas y criterios individuales y de equipo asesorando, formando y evaluando para

conseguir la calidad y mejorar continuamente la eficacia y eficiencia.
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Colaboracion.

Trabajar de forma eficaz y eficiente, con personas que ocupan distintos niveles y realizan
diferentes funciones. Para alcanzar los objetivos fijados, identificar los problemas y
resolverlos.

Negociacion.

Identificar las posiciones tanto propias como ajenas en una negociacion, alcanzando acuerdos
satisfactorios para ambas partes.

3.9.4 PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Inclinacion de las personas a realizar determinado tipo de labores, tareas o acciones, que se

generan por las motivaciones y conocimientos del individuo.

ANALISIS DE CARGOS.

Una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo en
relacibn con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su
ocupante. El andlisis de cargos pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion,
las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado
de manera adecuada. Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el
proposito de compararlos. Chiavenato (1990) define el andlisis de cargos como “el proceso de
obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos. El andlisis estudia y
determina los requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones

exigidas por el cargo para su correcto desempefio.”

CARGO.

Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1990) definen un cargo como: “Una unidad de la
organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo
desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de los

objetivos en una organizacion”.’

COMPETENCIA DIDACTICA.

Manejo de los componentes personales y no personales del proceso ensefianza-aprendizaje.
Tratamiento sistémico de las categorias; objetivo, contenido, método, medios, formas de
ensefianza y la evaluacion como importante control de este sistema. Comprensién del proceso
en su dimensién humana, y su valoracibn como un proceso bidireccional (relacion alumno-

profesor).
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COMPETENCIA LABORAL

La competencia es una capacidad laboral, medible, necesaria para realizar un trabajo
eficazmente, es decir, para producir los resultados deseados por la organizacion. Esta
conformada por el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, destrezas vy
comportamientos que los trabajadores deben demostrar para que la organizacién alcance sus
metas y objetivos. Son capacidades humanas, susceptibles de ser medidas, que se
Qecesitan para satisfacer con eficacia los niveles de rendimiento exigidos en el
trgggﬁ%?a\ﬁ)éts; E%’%ﬁt’\ﬂjgggé)eAdlrSigmr%racggr?epésonghglﬁfé?& 'rfg)'ylg)desarrollo de conocimientos,

habilidades y capacidades que son expresados en el saber, el hacer y el saber hacer.

COMPETENCIA ORGANIZATIVA.
Dominio de todo lo relacionado con la planificacién, organizacién, ejecucién, control y
evaluacién de las acciones pedagdgicas y didacticas involucradas en la formacion del que

aprende.

CRITERIOS DE DESEMPENO:

Parte constitutiva de una Norma Técnica de Competencia Laboral que se refiere al conjunto
de atributos que deberan presentar tanto los resultados obtenidos, como el desempefio mismo
de un elemento de competencia; es decir, el cobmo y el qué se espera del desempefio.

Los criterios de desempefio se asocian a los elementos de competencia.

DESCRIPCION DE CARGOS.

Segun Chiavenato (1999) la descripcién del cargo es:

“Un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y
lo diferencian de los deméas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de
las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cuando lo hace), los meétodos aplicados para la ejecucion de las
funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Bésicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de
los deberes y responsabilidades que comprende.” (p.331). En la descripcién se

detallan:

ELEMENTO DE COMPETENCIA
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Parte constitutiva de una unidad de competencia que corresponde a la funcién productiva
individualizada, es decir, que expresa lo que una persona debe ser capaz de hacer en el
trabajo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Estd relacionado con los requisitos y cualificaciones personales exigidos de cara a un
cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas
personales, etc. Estos requisitos emanan de forma directa del andlisis y descripcion del
puesto.

EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS LABORALES

La evaluacion del desempefio por competencia laboral es un instrumento que
permite determinar los logros institucionales alcanzados mediante la gestion del
funcionario, donde se identifican las competencias de éste en el cumplimiento de
sus funciones, areas potenciales y objetivos precisos. Debera ser una herramienta
de gestion imprescindible que le permita a la administracibn gerenciar el
desempefio de sus colaboradores hacia la eficacia con resultados, e identificar
sus debilidades, sus capacidades, habilidades, sus motivaciones, necesidades,

sus valores y actitudes.

HABILIDAD
Destreza y  precisibn  necesaria para ejecutar las tareas propias de

una ocupacion, de acuerdo con el grado de exactitud requerido.

JERARQUIZACION
Chiavenato (1999) define que “erarquizar es una manera de clasificar las cosas, de
estereotiparlas, con el fin de manejarlas con mayor facilidad. Cuanto mas se utilice la

Jerarquizacion en el proceso decisorio, seran menos las alternativas de solucion diferentes.”.

3.9.5 PERFIL DEL CARGO
La estructura del analisis de cargos se refiere a cuatro aspectos o factores de descripciones,
gue comprenden:
¢ Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para desempefiar el cargo de

manera adecuada.
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o Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico y mental que necesita el empleado.
Responsabilidades implicitas, tienen que ver con las responsabilidades por la
supervision de subordinados, material, herramientas o equipos que utilizan.

e Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y riesgos a los que se
expone el empleado que puedan condicionar su productividad y rendimiento en sus
funciones.

En consecuencia, existen diferentes modelos te6ricos para la descripcion de cargos, a pesar

de que los autores consultados coinciden en que no hay un formato estdndar ya que pueden

variar en forma considerable de una organizacion a otra.

Segun Chiavenato la descripcidon y analisis de cargos abarca los siguientes aspectos:
(@) Intrinsecos: Nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama (nivel del cargo,
subordinacién, supervisién y comunicaciones colaterales) y contenido del cargo (tareas o

funciones diarias, semanales, mensuales anuales y esporadicas).

(b) Extrinsecos: Requisitos intelectuales (instruccibn basica, experiencia, iniciativa
y aptitudes necesarias), requisitos fisicos (esfuerzo fisico, concentracion y constituciéon
fisica), responsabilidades implicitas 8por supervisiébn de personal, materiales y equipos,
métodos y procesos, dinero, titulos, valores o documentos, informacion confidencial y

seguridad de terceros) y condiciones de trabajo (ambiente de trabajo y riesgos inherentes).

Flippo afirma que el proceso de andlisis y descripcion de empleos, abarca basicamente la
siguiente  informacion de los hechos existentes y pertinentes al empleo:

a. ldentificacion del trabajo.

b. Resumen del trabajo.

c. Deberes a ser desarrollados.

d. Supervision dada y recibida.

e. Relacion con otros empleos.

f. Maquinas, herramientas y otros materiales.

g. Condiciones de trabajo.

h. Definicion de los términos mas usuales.

i. Comentarios adicionales que tienden a clarificar las categorias antes mencionadas.

Chruden y Sherman dividen la informacion en dos categorias:
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(a) Descripcién del puesto: Identificacion (esta seccion mediante el titulo del puesto y otros
datos de identificacion ayuda a distinguir un puesto entre los demas de la organizacion),
resumen (esta seccion, que a veces recibe el nombre de descripcibn genérica, sirve para
proporcionar un resumen que debera ser suficiente para identificar y diferenciar las
obligaciones de ese con los deméas puestos) y deberes (los deberes y responsabilidades
principales del puesto son cubiertos por declaraciones breves que indican: lo que hace el
trabajador, como lo hace y porque lo hace.

(b) Especificacién del puesto: Requerimientos y habilidades (requerimientos educacionales,
experiencia, conocimientos especificos, personalidad, responsabilidad y habilidad manual) y
requerimientos fisicos (esfuerzo fisico), condiciones de trabajo y riesgos ocupacionales.

Ahora bien, para elaborar el manual de funciones en una empresa se deben cumplir ciertas
competencias de acuerdo al perfil requerido, estas seran de tipo administrativo, laboral y
humanas, pues es muy importante contar con ciertas aptitudes y actitudes para el desempefio

eficiente de las funciones.

3.10 CARACTERISTICAS
Dentro de las caracteristicas que poseen los manuales podemos mencionar las siguientes:
e Permite conocer el funcionamiento interno relacionado a descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
e Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacién del personal, ya
gue describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
e Auxilian en el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
¢ Intervienen en la consulta de todo el personal.
¢ Permiten establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.
e Ayudan a determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
¢ Facilitan las labores de auditoria y evaluaciéon del control interno.
¢ Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben

hacerlo, entre otras.

3.11 CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES

Ver anexos

3.12 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES
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El Manual de Funciones es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar la
forma como estd estructurada la organizacibn y que sirva como guia para todo el
personal, el cual contiene esencialmente la descripcion de las funciones de todos
los puestos de la empresa. También se suele incluir en este documento la

descripcion de cada puesto, el perfil y las competencias propias de cada cargo.

Hoy en dia se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo
porque todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc), lo requieran, sino
porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca
responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden. Ademéas, es la piedra
angular para establecer otros sistemas organizacionales muy efectivos como:
evaluaciéon de desempefio, escalas salariales, planes de carrera y otros.

Como se puede notar, la existencia del manual de funciones en una organizacion
es de vital importancia, por lo tanto, se debe cuidar el proceso de elaboracion, de

ahi que sea necesario que se cumplan las siguientes condiciones:

e Participacibn y compromiso de todos en la organizacién, especialmente de los
dirigentes y/o empresarios.

e Los dirigentes que toman las decisiones deben separar unas horas (3 a 4)
semanales para las decisiones referentes a estos temas.

e Se debe formar un equipo técnico que lidere este proceso, el cual puede ser
interno o externo a la empresa.

e La organizacion debe tener un plan estratégico vigente, pues sin esto, no se
podra realizar el Manual de Funciones.

e La empresa debe seguir una metodologia para la elaboracion  del
organigrama, de tal manera que el plan estratégico se refleje en las funciones.

e Es necesario hacer un plan de elaboracion de este manual, especialmente con
los fuertes cambios que se sucedan.

e Para poner el manual a disposicion del personal se debe hacer un plan, por
ejemplo colgarlo en la intranet institucional o en la pagina Web o en sitios

visibles en cada puesto de trabajo.

En ese orden de ideas, cuando se empieza hacer este documento, generalmente
las empresas no conocen el verdadero valor e impacto de esta herramienta, pero a

medida que se elabora el manual se van resolviendo algunos problemas que en
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algunos casos son positivos, pero en otros casos, ha llevado a las empresas a
sufrir ciertos golpes fuertes, afectando la rentabilidad del negocio
(descoordinaciones con el cliente, fallas en las operaciones, demoras, etc.).

Héctor Lazo, analista de organizacion y métodos, afirma que hoy en dia las
herramientas de gestion han tomado una gran relevancia en la consecucion de la
productividad en las organizaciones a toda escala, dentro de éstas tiene real
importancia el Manual de Funciones por ser el soporte ideal para la toma de
decisiones y el ordenamiento natural de la organizacion en sus diferentes niveles
jerarquicos.

No obstante, el Manual de Funciones ha sufrido diferentes modificaciones vy
adaptaciones en el tiempo, hoy en dia se viene trabajando el Manual de Funciones
por Competencia, que permite una mejor selecciobn de personal y la consolidacién
de la cultura organizacional soélida; actualmente esta herramienta viene siendo usada por
grandes corporaciones a nivel mundial basada en el nuevo enfoque de la Gestion del Talento

Humano en las empresas.

En la actualidad, existe una serie de técnicas organizacionales que se aplican en
las empresas de acuerdo a sus necesidades, entre ellas los manuales de
funciones, por cuanto son un medio muy efectivo y actual de comunicacion, pues
alli estan indicadas de manera ordenada las actividades que cada trabajador debe

realizar, de manera conjunta o individual.

Por lo tanto, el manual de funciones es una fuente de permanente informacion,
pues permite conocer la estructuracion de las organizaciones, razon por la cual
cada empresa cuenta con sus propios manuales, y cada una de ellas trabaja de
manera distinta, de ahi que tanto los procedimientos, organizacién, politicas, etc.,

son también diferentes.

La importancia de este documento principalmente se enfoca en que los manuales
estandarizan y controlan la realizacion de las funciones y el cumplimiento de las
mismas dentro de la empresa, esto es muy importante, pues cada empleado debe
conocer cudles son sus funciones y en qué momento debe intervenir, evitando de
esta manera conflictos y escape de responsabilidades, ademas promueve la

delegacion de funciones.
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Aparte de lo ya mencionado, los manuales de funciones son importantes porque
pueden ser una herramienta clave para el empleado que ingresa nuevo a la
empresa, por cuanto no es necesaria la capacitacion para la familiarizacion con la
organizacion ya que puede conocer la empresa y las actividades que va a realizar

mediante la utilizaciéon del manual.

Una ventaja importante de los manuales de funciones es la delimitacién de actividades,
responsabilidades y funciones, pues se evita la duplicidad de las mismas y sobre todo elimina
tiempos improductivos ya que las actividades son realizadas eficientemente. Esto se refleja en
el empleado, pues su nivel de desempefio aumenta ya que sabe qué debe
hacer, como hacerlo y en qué momento lo debe hacer.

Los manuales de funciones ofrecen una serie de posibilidades que reflejan la
importancia de los mismos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo cual de
ninguna manera le resta importancia. Un manual tiene, entre otras, las siguientes

ventajas:

¢ Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacién, aprobaciébn y publicacibn de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacién, clasificacion y compensacion
del personal clave.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de
la organizacion.

e Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

e La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada
quien.

e Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas

antiguos.
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e Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

e Es una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

e Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través
del tiempo.

e Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

¢ Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

e Posibilitan una delegacion efectiva, ya que, al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

3.13 MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
Con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades
anteriormente programadas en orden logico y en un tiempo definido.

Los procedimientos, en cambio son una sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto de
labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la determinacién
del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnolégico y financiero, la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes

operaciones de una empresa.

Entonces los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las
cuales son guias practicas de politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro
de la organizacion; estos ayudan a minimizar los errores operativos financieros, lo cual da como

resultado la toma de decisiones 6ptima dentro de la institucion.

En los manuales de procedimientos son consignados, metédicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la empresa.
Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las

actividades anteriormente programadas en orden légico y en un tiempo definido.
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3.14 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Es un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
empresa.

En los manuales de procedimientos son consignados metodicamente tanto las acciones como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la empresa.
Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades anteriormente programadas en orden logico y en un tiempo definido.

3.15 QUIENES DEBEN UTILIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Actualmente, en las empresas se presenta un sin nimero de situaciones y/o problemas que a
simple vista pueden ser triviales, pero la mayoria de las veces logran ser mucho mas complejos de
lo estimado superficialmente, por esa razén suele constituirse en un deber de los altos mandos de
una organizacién percatarse de este tipo de situaciones, que légicamente se reflejan de manera
directa en el cliente, motivo por la cual hay que trabajar en la mejora continua de estas
organizaciones, ya que seria la forma idonea de mantener optimizada la empresa;
desafortunadamente no ocurre de este modo, por cuanto la directivas se enfrascan en situaciones
que absorben de algin modo toda la vision general, impidiendo ver las debilidades que se generan
a nivel organizacional. Hoy en dia, el corazon de toda organizacion es su fuerza de trabajo, la cual
es fundamental para el buen funcionamiento de la misma; de ahi la importancia y necesidad de
contar un buen lineamiento o documento guia que explique a cada uno de los funcionarios como
debe desempefiar su funcién en un determinado cargo, y que a su vez participen activamente
dentro de los procesos, lo que genera sentido de pertenecia por la empresa, hecho que redundara
en resultados positivos desde el cliente interno, trasmitiéndolo hacia el cliente externo, pues de otra
forma se veran truncados los procesos laborales, creando probleméticas y afectado de manera

negativa toda la organizacion.

3.16 LAS VENTAJAS DE CONTAR CON MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Se puede concebir a los procedimientos como los habitos o costumbres de un organismo social.
Estableciendo una analogia directa con los habitos de una persona, se puede ver la importancia
que estos tienen en su vida. Si una persona tiene habitos o costumbre negativas, su vida estara
llena de obstédculos y nunca se podra realizar plena ni satisfactoriamente. Del mismo modo, si todo
organismo social tiene procedimientos complejos, ilégicos contradictorios, etc., tampoco podra
realizar los objetivos sefialados. De aqui la importancia del estudio y mejoramiento de los

procedimientos.

29



Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, dado que:

e Determinan el orden légico que deben seguir las actividades.

e Promueven la eficiencia y especificacion.

e Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades.

e Determinan como deben ejecutarse las actividades, y también cuando y
quien debe realizarlas.

e Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente

e Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Auxilian en la induccién del puesto.

o Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

¢ Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

¢ Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para
el desarrollo de las actividades de rutina.

e Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de
la informacion.

e Proporcionan la descripcion de cada uno de sus funciones al personal.

e Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

e Se establece como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y
desempefios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

e Son guias del trabajo a ejecutar.

3.17 UTILIDAD DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos se ha constituido hoy en una herramienta esencial que se utiliza para
desarrollar la cultura organizacional de cualquier empresa enfocada siempre en los valores y
principios organizacionales; donde la administracion en este tipo de instituciones educativas es
concebida como un sistema de servicios que se interesa en apoyar las actividades
académicas y culturales, razén por la cual hay que establecer estrategias organizacionales
encaminadas a controlar los procesos, mejorar la calidad de los servicios en aras de garantizar la

eficiencia y excelencia de su mision.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripciéon de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
e Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya

que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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Sirve para el andlisis o revisidon de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo, como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién 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, evaluacién del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

3.18 ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de procedimientos, y

en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia segun los objetivos y propdésitos

de cada dependencia, asi como con su ambito de aplicacion; por estas razones, resulta

conveniente que en la Administracién Publica Federal se adopten normas generales que uniformen

tanto el contenido de los manuales, como su forma de presentacion.

A continuacion, se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un manual de

procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se persiguen con su elaboracion:

v

SERNEENERN

A)

Identificacién

indice

Introduccion
Objetivo(s) del Manual

Desarrollo de los procedimientos

IDENTIFICACION

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o anotarse

los datos siguientes:

e Logotipo de la organizacion.
e Nombre oficial de la organizacion.
e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma.
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e Lugary fecha de la elaboracion.

e Numero de revision (en su caso).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma: en primer término, las siglas de la organizacion, en segundo
lugar, las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo, el
namero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o

diagonal.

B) INDICE O CONTENIDOS
En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados principales
gque constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacion de estos documentos, es
importante seguir el orden que se describe a continuacion:

a) INTRODUCCION

b) OBJETIVO DEL MANUAL

c) NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacién comunes,
éstas deberan incluirse inmediatamente después del objetivo del manual.
Debera incluirse el nombre de los formatos y el de sus instructivos de llenado para la

compaginacion.

a) INTRODUCCION

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del contenido
del manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a través de
él.

Incluye informacion de como se usara, quién, como y cudndo hard las revisiones y
actualizaciones, asi como la autorizacion del titular de la Dependencia.
Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un vocabulario sencillo, a
efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los rubros

mencionados en el parrafo anterior.

En sintesis, la introduccién debera:
v' Sefalarse el objetivo del documento.
v"Incluir informacion acerca del ambito de aplicacion del documento.

v' Ser breve y de facil entendimiento.
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b) OBJETIVO(S) DEL MANUAL

El objetivo deber& contener una explicacién del proposito que se pretende cumplir con el
manual de procedimientos; su elaboracion se ajustara a los lineamientos que se describen
a continuacion.

Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
La redaccion seré clara, concreta y directa.

La descripcidn se iniciara con un verbo en infinitivo.

SNEENEE NN

Se describira en una extension maxima de doce renglones.

v' Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccién clara y en péarrafos breves;
ademas, la primera parte de su contenido debera expresar QUE SE HACE; y la segunda,
PARA QUE SE HACE.

Por ejemplo: “Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Dependencia o
Unidad Administrativa”.

C) AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS™
Se describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que areas involucra,
puestos y actividades, asi como a qué no aplica.
Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se integra por los siguientes
apartados:
e El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.
e La descripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

¢ No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.
a) Propésito del Procedimiento
Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que se persigue con su

implantacion.

b) Alcance
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Se describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que areas involucra, puestos

y actividades, asi como a qué no aplica.

c) Referencias
Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el procedimiento: Manuales
internos, Normatividad, etc.

d) Responsabilidades
Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion, emision, control, vigilancia del

procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la revision y aprobacion del mismo.

e) Deﬂmcmnes
tlgs Jlyww.uv. mggersona}/fcastaneda/ﬂIes/2010/10/ uia_elab_many proc.p
Son S terminos uso frecuente que se emplean con sentldo ESDECIfICO (0} restrlngldo en

comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.

f) Método de Trabajo

Dentro del método de trabajo se deberan tomar en cuenta los siguientes apartados:
) Politicas y lineamientos.

II) Descripcion de actividades.

[11) Diagrama de flujo.

IV) Formatos e instructivos.

I) Politicas y lineamientos

Son una guia bésica para la accion; prescribe los limites generales dentro de los cuales han de
realizarse las actividades.

Es conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y prevengan todas o

la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden presentarse al operar el procedimiento;
es decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que ajustarse para actuar ante
casos que no se presentan habitualmente, o que no son previstos en el procedimiento. Una
Politica para el procedimiento de “comprobacion de gastos de viaje” seria: para el desempefio de
comisiones en el extranjero, es necesario la autorizacion por

escrito del Director General.

Para la elaboracion de las politicas se deberan considerar los siguientes puntos:
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Las politicas seréan lineamientos de caracter general que orientaren la toma de decisiones en
cuanto al curso de las actividades que habran de realizar los servidores publicos en sus areas
de trabajo. Estas deberan ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas, incluso, por
personas no familiarizadas con el procedimiento, asimismo seran especificas de la accién que
regule el curso de las actividades en situaciones determinadas, seran de observancia

obligatoria en su interpretacion y aplicacion.

Deberan establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse durante la operacion

del procedimiento.

Las politicas se definirdn por los responsables de la operacion de los procedimientos y seran

autorizadas por el titular de la unidad administrativa correspondiente.

Deberan prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones normales y sus
consecuencias o responsabilidades, ya sea porgue no se den las condiciones supuestas, 0

porgue se violen o alteren deliberadamente.

Entre las politicas deberan existir jerarquias y secuencias l6gicas de operacién, ejemplo: en
incidencias del personal, hay que hablar primero de retardos, luego de faltas y después de

bajas.

Las politicas deberan considerar disposiciones oficiales acerca de requisitos imprescindibles,
asi como de los responsables, recursos y usuarios que intervengan de manera determinante

en la operacion del procedimiento.

II) Descripcién de Actividades

La descripcion del Procedimiento es la narracion cronoldgica y secuencial de cada una de las
actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica él como realizan una funcién o
un aspecto de ella.

Cuando la descripcion del procedimiento sea general, y que por lo mismo comprenda varias
areas, debe indicarse para cada actividad la unidad administrativa responsable de su
ejecucion; si se trata de una descripcion detallada, es decir, que incluye los puestos que
participan en cada una de las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del

puesto.
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El procedimiento debera definir en forma clara y concisa, quien, como, cuando, y donde se
ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del singular
y en presente de indicativo, ejemplo: Verifica, Corrige, Envia, etc.

En el procedimiento se describiran detalladamente las actividades normales y generales que
se desarrollan.

En el apartado de “Observaciones” se anotaran las actividades complementarias pertinentes o
cualquier otra informacién que permita la comprension de cada fase en particular y del
procedimiento en general.

En los procedimientos se debera especificar los 6rganos que intervienen en la ejecucion de los
mismos, hasta un nivel minimo de Jefatura de Departamento.

Cuando un mismo érgano sea el responsable de realizar una serie de actividades de manera
continua, s6lo deberd ir nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto no se
efectie un cambio de responsable.

Se debera numerar las actividades en forma progresiva aln en caso de que existan varias

alternativas de decision.

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, mencione de quien los
recibe.

Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea comprensible su
redaccion.

Cuando sea necesario hacer alguna aclaracién o indicar algo que no es posible mencionar
como actividad, puede citarse de la manera siguiente:

Con base en las atribuciones

Conferidas en el Reglamento

Interior de la Secretaria

Para no repetir actividades que ya han sido mencionadas, haga referencia a ellas con la
leyenda: “Conecta con actividad N°...”

Indigue el nUmero de tantos en que se elabore, se envie o0 se reciba cada documento.

Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato, se debera
anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes se podra mencionar su nombre
genérico y/o su clave de identificacion.

En la distribucién de documentos debe indicarse a qué puestos o &reas se envian.

Indique si el archivo es temporal o definitivo.
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D)

Para lograr mayor fluidez en el procedimiento, debera representar primero la alternativa mas
corta, ejemplo: si la decision negativa implica 10 actividades y la afirmativa sélo 2, represente
primero la afirmativa y posteriormente la negativa.

Indique el término del procedimiento con la leyenda “TERMINA PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de
sus fases.

Es la narracion escrita en orden cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que
se llevan a cabo para concretar a un resultado determinado, en respuesta al cumplimiento del
propésito del procedimiento y en apego a sus politicas y lineamientos. Para elaborar este
apartado, se recomienda utilizar el formato que se presenta a continuacion, para que sea lo
mas explicito posible, comprensible y asimilable, y de esta forma cumpla con sus fines de

formacion, capacitacion o actualizacion del personal de la unidad responsable.

El apartado de descriptiva de actividades, deberan ser requisitadas de la siguiente manera:
Paso: Anotar con numero arabigos el consecutivo de la actividad.

Responsable: Anotar el nombre del puesto o cargo que lleva a cabo la actividad. Cuando se
trate de mandos medios o superiores se deber- garantizar que la denominacién de los cargos
deber- coincidir con la estructura registrada por la Secretaria de la Funcién Publica, y cuando
se trate de puestos operativos o eventuales, su denominacion se deber referir a la tarea que
desempefian.

Actividad: Iniciar con un verbo conjugado en tercera persona del singular y en tiempo
presente. Ejemplo: inicia, recibe, revisa, elabora, archiva, consulta, etc. En este apartado se
podran precisar notas que aclaren lo establecido en la actividad.

Documento de trabajo: Anotar el nombre o las siglas del documento al que se hace referencia

en la actividad.

Sugerencias para elaborar una correcta descriptiva de actividades para los procedimientos:
Cuando abarque actividades de varias unidades responsables, deber- indicarse para cada
actividad la unidad administrativa responsable de su ejecucion.

Deber definir en forma clara y concisa, quién, como, cuando, y donde se ejecutan las
actividades, iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del singular y en presente
de indicativo.

Es necesario especificar las -reas o puestos que intervienen en la ejecucion de los mismos.
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Cuando una misma area o0 puesto sea el responsable de realizar una serie de actividades de
manera continua, solo debera ir el nombre en la primera de estas actividades, hasta en tanto
no se efectiie un cambio de responsable.

Se deberan numerar las actividades en forma progresiva alun en caso de que existan varias
alternativas de decision.

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, mencione de que area los
recibe.

Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea comprensible su
redaccion.

Cuando sea necesario hacer alguna aclaracién o indicar algo que no es posible mencionar
como actividad, puede citarse a través de una nota.

Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.

Cuando en el desarrollo del procedimiento se origine por primera vez algun formato, se debera
anotar su nombre completo y en las actividades subsecuentes se podra- mencionar su nombre
genérico.

En la distribucién de documentos debe indicarse a qué puesto o area se envia.

Indique si el archivo de la documentacién es temporal o definitivo.

Indique la terminacién parcial de actividades del procedimiento con la leyenda: Termina
procedimiento.

Indigue la terminacion absoluta de las actividades del procedimiento con la leyenda: Fin de

procedimiento.

E) POLITICAS O NORMAS DE OPERACION
En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion 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 operacién que precisan las situaciones

alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos.

A continuacion, se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su
planteamiento:
e Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco general de

actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas.
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¢ 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.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles

jerérquicos superiores.

F) CONCEPTOS
Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales, por
su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién o ampliaciéon de su

significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

DEFINICION DE PROCESO

Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones 0 eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y predeterminado, como
consecuencia del valor agregado que ahora cada una de las fases que se llevan a cabo en
diferentes etapas por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su

estructura organica.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

Médulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacién
con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas

sefialando la duracion y el flujo de documentos.

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 descripcidén 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.

DIAGRAMA DE FLUJO
Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento

ylo el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
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G)

(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
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es
aconsejable el empleo de simbolos y/o gréficos simplificados.

GLOSARIO DE TERMINOS
Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta.

Procedimiento general para la elaboracién de procedimientos administrativos.

ACTIVIDAD
Acciones realizadas de manera secuencial, dentro de un proceso, utilizando diversos insumos
para aportar en la generacién del resultado final, servicio o producto. Conjunto de tareas u

operaciones propias de una persona o unidad organizacional.

TAREA
Accion que debe realizar el personal, segun especificaciones y un tiempo asignado, para

contribuir al desarrollo de un proceso

FUNCION ESENCIAL
La requerida para el cumplimiento del propdésito principal. Describen lo que la persona debe
realizar (que no siempre es lo que realiza actualmente). Cada funcién lleva asociado su

correspondiente resultado.

PROCEDIMIENTO

Es el “Como deben hacerlo” Es la accion de “proceder”. Son el conjunto de normas,
Reglamentos, formularios, autorizaciones y demas documentos que establecen el o los
métodos para ejecutar algunas cosas, con las que tiene que cumplir cada proceso, para dar

validez a su accionar y generar las evidencias de lo actuado.

El cumplimiento de los procedimientos facilita las labores de auditoria, la evaluacion, el control
interno y su vigilancia. Disminuye la carga de error y genera, en la conciencia de los
empleados y de sus jefes, la evaluacion de si el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

40



3.19 DIAGRAMA DE FLUJO"

Es la presentacion grafica que muestra la secuencia en que se realizan las actividades
necesarias para desarrollar una actividad determinada, indicando las Unidades responsables de
su ejecucion. El diagrama de flujo, explica a través de simbolos y texto condensado, las
actividades que componen un procedimiento.

El aspecto mas sobresaliente de los diagramas, es que considera a los diversos
participantes en el proceso y también describe el flujo de las actividades y la secuencia que debe
seguirse para su realizacion.

Criterios para la elaboracion de los diagramas de flujo:

e Se utilizara la simbologia que para el efecto se muestra en el de esta
Metodologia.

e En la parte superior de la hoja, se anotara el nombre del procedimiento.

e El diagrama se elaborara en columnas, especificando el Area responsable de la
ejecucion de las actividades.

e La informacion de cada accion, debe estar redactada en forma clara y precisa,
indicando la secuencia y flujo de informacion de las mismas, por medio de flechas.

e Las lineas o flechas de conexion o de flujo deben ser siempre rectas (verticales y
horizontales), nunca cruzadas o inclinadas.

., ® Los simbolos se deben dibujar de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha (disefio
xalapa.gob.mx/wpcontent/uploads/.../metodologiaElaboracion_manualesAdmon.pdf
Top-down).

e A cada simbolo, se debe acceder por arriba y/o por la izquierda y se sale por abajo y/o
por la derecha.

e Las actividades se expresaran en forma breve y precisa, e iniciardn con un verbo en
tercera persona singular, en tiempo presente (entrega, recibe, revisa, elabora,
autoriza, turna, etc.).

e Es conveniente no mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada y salida

Ejemplo
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Incorrecto

—

Correcto

—

Ll/T
—

e Por claridad, no debe haber mas de una linea de unién entre dos simbolos.

Ejemplo

ncorrecto

RECIBE Y
ANALIZA

OFICIO DE
NOTIFICACION

ELABORAY
TURNA

Correcto

RECIBE Y
ANALIZA

OFICIO DE
NOTIFICACION

ELABORA'Y
TURNA

e El simbolo de decision es el Unico que puede tener hasta tres lineas de salida

Ejemplo
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Incorrecto Correcto

e Las lineas de unidn se deben presentar mediante lineas rectas; en caso necesario se
utilizan angulos rectos.
Ejemplo

Incorrecto Correcto

—} .

I

e Para efectos de presentacion, es recomendable que los simbolos tengan tamafio uniforme,
salvo el caso que se requiera hacer resaltar alguna situacion especial
Ejemplo

Incorrecto Correcto

En cuanto a su contenido y/o uso:
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e Laredaccién del contenido del simbolo de operacion debe ser realizada mediante frases
breves y sencillas, para facilitar su comprension.
Ejemplo: Recibe y analiza el oficio de notificacion en original y determina su procedencia.

RECIBE Y
ANALIZA

OHCIO DE
NOTIFICACION O

e Si existen varios tantos de un documento, el original se tiene que identificar con la letra “0”
y las copias mediante digitos “1”, “2”, “3”, etcétera. Es recomendable hacer esta anotacion

en el extremo inferior derecho del simbolo.

Ejemplo:
OFICIO DE NOMINA
NOTIFICA
0 CION 0-1 02

e El contenido del simbolo conector puede ser alfabético o numérico, pero debe ser igual en
los conectores de entrada y salida

Ejemplo

Conector de entrada Conector de salida

RECIBE Y RECIBE Y ‘
ANALIZA ANALIZA

OFICIO DE
NOTIFICACION O

OFICIO DE

NOTIFICACION O

e Es aconsejable que el contenido del conector de pagina donde contintia el diagrama sea
numerico, y a su vez, el simbolo que indica la procedencia contenga el numero de pagina

de donde proviene.
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Ejemplo:

Si proviene de la pagina 2

3.20 DESCRIPCION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Caratula de Identificacion del Manual

indice

Capitulo | Introduccién
Capitulo Il Obijetivo del Manual
Capitulo Il Base Legal

Caratula de identificacion de procesos y sub-procesos indicando los procedimientos que lo
conforman
Capitulo IV Procedimientos
En este capitulo se compendiara las fichas de descripcion de los procedimientos agrupados
por procesos, lo que contendran la siguiente informacion:

- Caratula de identificacion de los procedimientos agrupados por

procesos

- Nombre del Procedimiento

- Cddigo

- Obijetivo del Procedimiento

- Alcance

- Base Legal

- indice de Performance

- Normas de operacién

- Descripcién del procedimiento

- Entradas

- Salidas

- Definiciones (Glosario de términos)

- Registros

- Anexos (Diagrama de flujo del procedimiento, formularios y/o impresos)
A continuacion, se describe el contenido de cada una de las partes del esquema general

del Manual de Procedimientos:
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a) Caratula de Identificacion

Debera contener el nombre de la entidad, la denominacion del manual, lugar y
fecha de aprobacién y el nimero de la resolucion aprobatoria. También se podra
incluir la fecha de actualizacién cuando fuera el caso.

b) indice

Describe la relacion de capitulos que contiene el manual, sefialando su respectiva
ubicacion por el nimero de péagina.

¢) Introduccion

Se explicara brevemente la importancia del Manual y cémo estd estructurado.
d) Objetivo del Manual

Se debe especificar lo que se pretende alcanzar a través de la aplicacion del
contenido del manual.

e) Base Legal

Se sefalan los dispositivos legales o administrativos que aprueban los documentos de
gestion referidos a la organizacion.

f) Datos para cada uno de los procedimientos

Los datos de cada procedimiento deben ser descritos en hojas independientes
en el formato y deberdn estar ordenados segun los sub-procesos y

procesos.

APROBACION Y DIFUSION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos sera aprobado por Resolucion Ministerial o Resolucion
Jefatural o Directoral, emitida por el Titular de la entidad, segun corresponda.
Los Directivos de las unidades organicas, son responsables de la difusion y
cumplimiento del Manual de Procedimientos en las unidades organicas a su cargo. Los
Titulares de las Entidades son responsables del control y verificacién del cumplimiento

de esta disposicion.

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A) Los Directores o Jefes de las unidades orgénicas de segundo nivel organizacional y
las de tercer nivel, dependientes directamente del 6rgano de direccion de la Entidad,
deberan evaluar el Manual de Procedimientos por lo menos una vez al afio, debiendo

ejecutarse las modificaciones, siguiendo las mismas normas y procedimientos que han

46



sido establecidas para su formulacion y aprobacién, siendo procedente la modificacion
en los siguientes casos:
a. Segun lo dispone la Ley.
b. Por cambios en los procesos organizacionales.
c. Por cambios en las normas vigentes que afecten directa o indirectamente el
desarrollo de los procedimientos establecidos.
d. Por la modificacion de los objetivos funcionales y estructura organica en la
Entidad.

B) La Oficina Ejecutiva de Organizacion o la Oficina que haga sus veces en la
respectiva Entidad, debera asesorar y monitorear la implementacion de los
procedimientos aprobados y el mejoramiento continuo de los mismos, por los Directores
y Jefes de las unidades organicas, para la permanente actualizacién del Manual de

Procedimientos.

C) La Oficina General de Estadistica, Informética y Telecomunicaciones, coordinara con
la Oficina General de PlaneaOliento Estratégico las acciones para el desarrollo de los
sistemas de informacion para la automatizacién de los procedimientos y su integracion

a nivel sectorial, para la implementacion de los procesos y procedimientos.

3.21 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Pueden ser tomadas como los indicadores aplicables a la evaluacion del
desempefio, ya que permiten establecer la manera como los integrantes de la

compafiia propenden hacia el logro de los objetivos organizacionales.

PERSONALES

Aptitud ante las reglas.

Conducta ante la autoridad, respeto y cumplimiento de las normas o reglas establecidas.
Aptitud frente al cambio.

Reaccion ante cambios eventuales en diversos campos y afectacion de estos sobre el
comportamiento y las labores a desempefiar.

Autocontrol y estabilidad emocional.

Actitud y manera como enfrenta los diferentes situaciones laborales y personales a las que se

encuentra expuesto.
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Honestidad e integridad.

Evaluacién de la forma de actuar de las personas ante diversas situaciones a las que se enfrenta.

Motivacion.

Importancia de factores motivacionales en el desarrolla las actividades encomendadas.
Orientacion alos resultados.

Factores que llevan la persona hacia el logro de los objetivos.

Reaccién ante problemas.

Capacidad de proponer alternativas de solucién a los inconvenientes que se presenten.
Responsabilidad.

Nivel de compromiso con las actividades que desempefia. Compromiso con el desempefio de las

actividades para las que fue contratado.

INTELECTUALES.

Capacidad de Aprendizaje.

Inquietud por conocer temas y tendencias desconocidas y actualizar los conocimientos
previamente adquiridos y la facilidad con que asimila la informacién e instruccion.
Capacitacion.

Nivel de conocimientos y experiencia con la que cuenta para desempefar las funciones que se le
imputen.

Creatividad.

Capacidad de proponer ideas innovadoras para dar solucién a los inconvenientes

a los que se enfrente y facilitar el alcance de los objetivos organizacionales.

Solucién de problemas.

Capacidad de rapida respuesta y planteamiento de alternativas de solucion a los
problemas generados en el desarrollo de la labor.

Toma de decisiones.

Capacidad de analizar, proponer e implementar acciones a seguir.

INTERPERSONALES.

Atencién, trato y respeto hacia los demas.

Forma como entabla relacion con otras personas; respeto tanto a la persona como a la labor
desempeiiada.

Colaboracion.

Relacion y ambiente de trabajo generado con los integrantes de la compafia.
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Comunicacion escrita.

Canales de comunicacion escrita utilizados para el direccionamiento de la informacion y uso de las
herramientas gramaticales para exponer sus ideas.

Comunicacion oral.

Manejo de las herramientas y mecanismos linguisticos que le permiten comunicacion con las
demés personas.

Capacidad de entablar didlogo, exponer sus ideas y escuchar la informacion que las deméas
personas le puedan aportar.

Liderazgo.

Capacidad para direccionar las estrategias disefiadas por el grupo de trabajo hacia el logro de los
objetivos planteados.

Manejo de conflictos.

Capacidad de manejar y superar los inconvenientes que se le presenten.

Relacion con compafieros.

Tipo de relacion que maneja con los comparieros de trabajo Aporte y afectacion del ambiente de
trabajo creado con sus compafieros.

Trabajo en equipo.

Capacidad de interactuar con otras personas y participar en la seleccién de la mejor opcién y

actividades a desarrollar en pro del logro de los objetivos.

ORGANIZACIONALES.

Control.

Cerifica el cumplimiento satisfactorio de las funciones que debe desempefiar y programacion de
cada una de ellas.

Comportamiento.

Conducta y caracteristicas de las acciones y reacciones.

Cuidado y proteccion.

Uso de los implementos necesarios para garantizar su seguridad fisica y la de los elementos que
manipula o utiliza.

Manejo de la informacion.

Consideraciones sobre el flujo de la informacion y la responsabilidad para con la administracion de
la misma.

Planteamiento de estrategias.

Vision y estructuracion de caminos para el logro de los objetivos. Programa las actividades y las

estrategias para cumplir con los objetivos.
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Resultados.
Evaluacién del alcance de los objetivos y de las funciones ejecutadas.
Medioambiente de trabajo.

Manejo de las condiciones medioambientales bajo las cuales desempefia sus actividades.

TECNICAS PARA MEDIR COMPETENCIAS

Son llamadas técnicas activas, pues en ellas la persona crea la situacion, la desarrolla y en otras
ocasiones las construye. Algunas de las técnicas que se utilizan para verificar o medir
competencias son:

Entrevista: permite a través de la interaccion real con la persona determinar la capacidad de
escucha, comunicacion, actitudes y reacciones.

Ejercicios en Bandeja: se presentan como una serie de situaciones que simulan aspectos de
procedimientos administrativos en los que se pregunta a la persona la manera como trataria o
afrontaria las diferentes situaciones propuestas. Se busca conocer, en esas situaciones ficticias, la
forma de trabajar, el nivel de planificacién, organizacién y gestion del tiempo, entre otros.
Ejercicios en grupo: se busca observar a un grupo interactuando entre si y discutiendo sobre un
tema previamente preparado por los evaluadores. Permite analizar aspectos inherentes a trabajo
en Equipo, Liderazgo, Argumentacién, Sensibilidad, Inteligencia Practica, Capacidad de Escucha.
Presentaciones: esta técnica consiste en dar a los candidatos un ejercicio o tema para ser
preparado en treinta (30) minutos y presentarlo posteriormente ante un auditorio. Este ejercicio
permite identificar algunas competencias muy especificas.

Encontrar hechos: consiste en dar a la persona escasa informacion para resolver un problema. El
evaluador solamente contestara preguntas suplementarias que cada individuo formule de cara a
encontrar capacidad de sintesis y manejo del tema, en todos sus aspectos.

Ejercicios de escucha: se le presenta a la persona una grabacion oral o un video, evaluandose
su capacidad de asimilacion y escucha por medio de preguntas que formulara el evaluador,
valorando el grado de exactitud de la informacion.

Otras técnicas: también se utilizan en la evaluacién por competencias los Test de Aptitudes,

Cuestionarios de Personalidad, Valoracion de Rendimientos, Técnicas Proyectivas, entre otros.

3.22 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.22.1 ETAPAS DE ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Etapa de planeacion
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La planeacion del estudio permitira distinguir en las platicas primarias la cobertura de la planeacién
del programa y es aqui donde se determina el enfoque que se le dara al manual y el detalle del
mismo, y se podra informar a niveles superiores acerca de los posibles problemas existentes en la

elaboracion del mismo.

Posteriormente se preparard una descripcion de las funciones y actividades que debera ejecutar el
equipo de trabajo y se estudiaran en forma general, las cartas de organizacion y organigramas del
area, estudio y localizacion exacta de los objetivos, el estudio de los trabajos de organizacion
efectuados con anterioridad (en su caso), estudio de los sistemas y procedimientos, ventajas y
desventajas en el método que se debera utilizar.

Dentro de esta fase de planeacion se pueden algunas técnicas como grafica de Gantt, el método
P.E.R.T. Estas técnicas se enriquecen con el uso del camino critico (C.P.M.) el cual permite

estimar el enlace de tiempo y tomar decisiones entre alternativa de menor duraciéon y mayor costo.

Una vez aprobados los trabajos iniciales, se procedera a recoger la informacion de las areas que
se han de investigar conjuntamente, con esto se analizard la forma de entrevista, creacion de

cuestionarios y la aplicacion de estas técnicas.
Recopilacion de datos

Consiste en recoger informacién de las unidades administrativas que se han de investigar
conjuntamente. Para la recolecciobn de toda la informacion pertinente, acerca de los

procedimientos, el analista puede auxiliarse de los siguientes medios:

a) Investigacién documental: Consiste principalmente en recolectar y hacer un primer examen
de la informacion que exista, gréafica o escrita, en archivos de la empresa, sobre elementos del
o los procedimientos de que se trate, por ejemplo, descripcién de funciones o actividades,
organigramas del area, formas impresas, politicas, etc.

b) Entrevistas con los empleados: Consiste en obtener informacion de las explicaciones
verbales de los empleados, sobre las operaciones que interviene, como, donde, cuando y para
gué las ejecuta.

Esta informacion es basica, puesto que nadie mejor que el empleado conoce los detalles de
su trabajo. Los datos pueden recogerse en un papel de trabajo, en forma de grafica analitica
(diagrama de flujo), precisando en donde empieza y en donde termina el procedimiento

analizado.
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c)

d)

Entrevistas con los supervisores o jefes inmediatos: Con el objeto de completar los datos
gue se omiten en las explicaciones de los empleados, para definir discrepancias que puedan
surgir de informes contradictorios de dos o mas empleados; llenar lagunas que aparezcan en
la descripcidn del procedimiento o bien aclarar las dudas que tenga el analista.

Observacion directa: Tiene como finalidad el completar, confrontar y verificar los estudios
que hayan realizado conforme a la investigacion documental. El analista observara la
ejecucion de un procedimiento, a través de todos sus pasos; para confirmar, rectificar o
completar la informacién recogida por otros medios.

Cuestionarios: Consiste en recoger la informacion por medio de preguntas planeadas, en el
area que se ha de investigar; lo ideal es combinar el cuestionario con una entrevista dirigida.
Toda informacion obtenida a través de cuestionarios deberd ser completada y verificada por

medio de la observacién, ya sea de hechos o de registros.
Andlisis de datos

El analisis de la informacién obtenida nos permitird conocer muchas de las actividades que
tiene un determinado puesto dentro del organismo social, sus interacciones, sus grados de
autoridad y responsabilidad, siendo aqui donde el analisis nos debe dar a conocer las

siguientes caracteristicas:

¢ Identificacion del puesto y la situacién exacta del mismo, dentro de la estructura
organica del area a que pertenece.

e Estudiar las funciones o actividades principales del puesto, y la relacién de este con
otros.

¢ Analisis de trabajos similares e iguales en actividades y funciones basicas.

e Analisis de las relaciones que tiene el puesto, con elementos materiales (equipo,
materiales y otros).

e Observar los flujos de tramite con el que esta relacionado, como documentos, formas,
registros y destino de los mismos.

e Después del andlisis de la informacion, se procedera a la elaboracion del manual.
Elaboracién del proyecto

Con los datos anteriores, el analista procedera a la elaboracion del proyecto del manual, que

someterd a la consideracion de su jefe.
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Para la elaboracién del proyecto, se recomienda brindar por escrito los procedimientos
(descripcion narrativa): después la elaboracién de los diagramas de flujo, de tramitaciéon
correspondientes a cada &rea de trabajo investigada: por ultimo, se ordenan las formas a

utilizar junto con el instructivo de cada una de ellas.

Ya elaborado el proyecto y para poder facilitar la implantacién del manual se hard una revisién
conjunta con los jefes de las areas afectadas para la correccibn o aumento de alguna

operacion, politica, funcion, etc., que no se hubiera tomado en cuenta.
Autorizacion

Terminado el proyecto del manual por el 6rgano responsable, es recomendable que este

proyecto sea autorizado por las partes que intervienen.

1. Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso de que se trate,
para asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido.
2. De la unidad de sistemas y procedimientos, si la hay, el grupo de técnicos o del asesor

externo.

Una vez aprobado el manual se disefiar4 en definitiva el formato, tomando en cuenta un

lenguaje claro y sencillo. Es importante observar en el texto las siguientes recomendaciones.

o El texto debe ser redactado del modo mas claro posible.
¢ Debe usarse un lenguaje al alcance de todos.

e Debe redactarse en forma positiva mas que negativa o de prohibicion.

Tipografia

Esta puede ser la de maquina de escribir, computadoras con matrices a maquina o en imprenta.

Pueden usarse distintos tipos de mayusculas en los trabajos mecanograficos para los titulos de los

parrafos para que se destaquen al resto del texto.

Disposicion del material

Se recomienda iniciar con un indice de su contenido, para facilitar su consulta. A continuacion, se

coloca la introduccion, posteriormente el organigrama correspondiente, después los diagramas de

flujo, seguidos por los textos (descripcién narrativa) de los procedimientos, a continuacion, se

integran las formas seguidas de su instructivo respectivo.
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De acuerdo con la decisién y las necesidades del manual pueden ir las politicas de organizacion
relacionada con aspectos fundamentales de la direccion, tales como: planeacién, comunicaciones,

control, desarrollo del personal directivo.
Distribucién e implantacion

Una vez editado el manual, la responsabilidad de su distribucion debe quedar asignada a la unidad
de sistemas y procedimientos, o a un érgano particular (por ejemplo, al departamento de servicios
administrativos) y debera llevarse un registro de los poseedores de manuales.

La implantacion debe ser lo mas acertada posible para poder corregir oportunamente los errores
observados durante el proceso de implantacion, estar acorde con el caso y necesidades
especificas del organismo social: y asi tenemos que la implantacion puede efectuarse por los

siguientes métodos, el instantaneo, el piloto en paralelo.
Revision y modificacion

Considerando que las operaciones de un organismo social, van en aumento progresivo,
transformandose en una acumulacién de tramites, es necesario observar la dinamica de los

manuales revisandolos y actualizandolos constantemente.

El valor de un manual y en especial el de procedimientos, depende de la validez de su informacién.
Por tanto, es responsabilidad de la unidad de sistemas y procedimientos o de su equivalente

mantenerlo al corriente cuando las circunstancias hayan cambiado.

Cuando exista otro procedimiento o0 método mejor para realizar las operaciones. Por conducto del
responsable de la unidad administrativa, propondra la modificaciéon a la unidad de sistemas y

procedimientos, o0 a su equivalente, encargada de su elaboracion.

Independientemente de lo anterior, se recomienda que cada dos afios deberian revisarse los
manuales, por parte de la unidad de sistemas y procedimientos o su equivalente, encargada de

revisarlos para que no pierdan su actualidad.

3.22.2 GUIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS"

La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacion de una
dependencia o unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen, en forma ordenada, en un solo documento, denominado “Manual de

Procedimientos”.
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Loatpadhaesy dex/procedimiiantose Coifrs rSPHEniaseEdmitistialiissPgue apoyan el que hacer
institucional, estan considerados como elementos fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacién y el control administrativo, asi como para facilitar la adecuada relacién entre las

distintas unidades administrativas de la Dependencia.

Concepto

Los Manuales Administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y
transmitir la informacion, respecto a la organizacion y al funcionamiento de la Dependencia; es
decir, entenderemos por manual, el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o procedimientos de una

institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesion cronolégica o0 secuencial de

actividades

concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un aspecto

de ella.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia légica las distintas
actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando

generalmente quién, como, dénde, cuando y para qué han de realizarse.

Recomendaciones Generales

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con la participacion de las
unidades administrativas que tienen la responsabilidad de realizar las actividades y que ademas
cuenten previamente con su manual de organizacién actualizado conforme al reglamento interior

gue haya sido publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
Terminado el manual de procedimientos, debera contarse el nUmero de paginas que lo integran,

incluyendo descripciones, formas, guias de llenado y la informacién documental necesaria, y

numerar cada pagina.
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Los manuales de procedimientos deberan elaborarse en los formatos incluidos en esta guia y la
Direccion de Organizacion se encargara de integrar la informacion procesada por la unidad
administrativa en dicho formato.

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision final, a
efecto de verificar que la informacion contenida en el mismo sea la necesaria, esté completa y
corresponda a la realidad, ademas de proceder a comprobar que no contenga contradicciones o
deficiencias.

Después de efectuar esta revision, deberd someter el proyecto de manual a la aprobacion de las

autoridades correspondientes.

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusién que se haga del manual de
procedimientos, dependera de la determinacion del numero de funcionarios y empleados que

deben contar con este instrumento administrativo.

Una vez que el manual de procedimientos ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe ser

difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

El proceso de implantacién de procedimientos requiere, en la mayoria de los casos, considerar

tiempos de capacitacion o adiestramiento del personal responsable de realizar las actividades.

Asi también, resulta de gran importancia que las personas directamente involucradas en el uso de
los manuales conozcan al detalle su contenido, con el objeto de que tengan el conocimiento
general de la accion institucional y puedan consultar dichos documentos siempre que sea
necesario.

La utilidad de los manuales de procedimientos y organizacion radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo que es necesario mantenerlos permanentemente actualizados, a

través de revisiones periodicas.

Andlisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion clara y sistematica
de las operaciones que se realizan en la dependencia o unidad administrativa; es importante que,
al emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una metodologia que garantice la

descripcion de los procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y con las normas juridico-
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administrativas establecidas al efecto. En tal virtud se presentan las etapas necesarias para

desarrollar la identificacion, el analisis y el disefio de los procedimientos.

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o varios procedimientos, ya sea
para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es el definir con la mayor precision posible

los siguientes aspectos:

A) Delimitacion del procedimiento
¢, Cuél es el procedimiento que se va a analizar?
¢,Dénde se inicia?

¢,Doénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio; éste servira de
guia para la investigacion, el andlisis y la propuesta del procedimiento o procedimientos en

estudio.

B) Recoleccion de la Informacion
Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados, analizados y
sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en el momento, y posteriormente

proponer los ajustes que se consideren convenientes.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que destacan los
archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-administrativas que rigen el
funcionamiento y actividades; los funcionarios y empleados quienes pueden aportar informacion
adicional para el analisis, disefio e implantacién de procedimientos; y las areas de trabajo que
sirven para tener la visiobn real de las condiciones, medios y personal que operan los

procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria son:
a) Investigacion documental.
b) Entrevista directa.

c) Observacion de campo.

a) Investigacion Documental:
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Consiste en la seleccion y el andlisis de aquellos escritos que contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian documentos tales como bases juridico-
administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de reuniones, circulares, oficios, y

todos aquellos que contengan informacion relevante para el estudio.

Es importante, ademas, recabar todas las formas y documentos que intervienen en el
procedimiento que se esté estudiando, debidamente requisitadas con los datos usuales, asi como
seguir el flujo de las mismas, determinando siempre donde se originan, cual es el trdmite que

siguen y dénde se archivan o destruyen.

b) Entrevista Directa:

Consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas, y cuestionarlas orientadamente para
obtener informaciéon. Este medio permite adquirir informacion mas completa, puesto que el
entrevistador, al tener una relacién directa con el entrevistado puede, ademas de recibir

respuestas, percibir actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los lineamientos siguientes:

e Tener claro el objetivo de la misma.

e Concertar previamente la cita.

e Verificar la informacion a través de otras fuentes.
e Aclarar todas las dudas que existan.

e Saber escuchar.

¢ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.

c) Observacion de Campo:

Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de los procedimientos
y observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se
considere relevante; con esto es posible verificar o modificar

la informacién recabada en las entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con mayor precision
los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos durante las entrevistas.
Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacion, es necesario

seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de todos
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los érganos o personas que en él intervienen.

C) Anadlisis de la Informacion y Disefio del Procedimiento

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos, consiste
fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos que
se integraron durante la recoleccion de informacion, con el propésito de obtener un diagnéstico

gue refleje la realidad operativa actual.

Para analizar la informacién recabada, es conveniente responder los cuestionamientos

fundamentales que se mencionan a continuacion:

¢ Qué trabajo se hace?
Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa y los resultados que

se obtienen de éstas.

¢ Quién lo hace?
Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya sea como

individuos o como grupos, para la realizacién del trabajo

.,Cémo se hace?
Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un trabajo o

servicio determinado.

¢,Cuando se hace?
Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos

requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢Donde se hace?

Se refiere a la ubicacién geografica y al domicilio de las oficinas.
¢Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; también se pretende

conocer los objetivos de las actividades que integran el procedimiento.
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La descripcion de cualquier procedimiento debera hacerse “a detalle”, sin obviar elementos que
posteriormente pudieran repercutir en el analisis de la informacién e implique la realizacion de

nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en funcion.

La contestacion a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo, es necesaria
para el andlisis de la informacion por ello, es indispensable dirigir principalmente la investigacion a:

e Ladistribucion que se hace de los documentos.

e Eltipo de registros empleados.

e Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

e Las probables causas de demora.

o Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o partes de las

mismas se llenan y en qué area lo hacen.
e Las claves de los formatos, cédulas u otros.
e La determinacion que se requiere.

e Las firmas o autorizaciones necesarias.

Estas recomendaciones permiten una visiébn mas clara del conjunto de las actividades.

D) Analisis del Procedimiento
Una vez que todas las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y se considera que
es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera utilizar la técnica de los cinco

puntos que se presenta a continuacion:

a) Eliminar
La primera y més importante preocupacion de este método es eliminar todo lo que no sea
absolutamente necesario. Cualquier operacion, cualquier paso, cualquier detalle que no sea

indispensable, deben ser eliminados.

b) Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algun paso del procedimiento
con otro, a efecto de simplificar el trdmite. Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos

detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

c) Cambiar
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En este punto debe revisarse si algun cambio que pueda hacerse en el orden, el lugar o la persona
qgue realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden simplificarse
cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la
persona que realiza determinada actividad.

d) Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias el resultado mas
practico se logra mejorando el procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un informe;
haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor. Por
ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no solamente si se eliminan, combinan o
cambian actividades de los procesos actuales, sino al sustituir el sistema actual de archivo de
documentos originales por un archivo de microfilmes, cuando el problema béasico es el espacio

requerido o la seguridad de los originales.
Consiste en conservar las actividades que, como resultado del andlisis, no fueron susceptibles de

eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un

bosquejo de las actividades que componen el procedimiento.
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4. CONCLUSIONES

De acuerdo al trabajo realizado, se ha evidenciado que el Manual de Funciones y
Procedimientos son muy importantes y necesarios en la estructura de cualquier
organizacion, las mismas contribuyen a su 6ptimo funcionamiento y el logro de objetivos,
enmarcados a la administracion eficiente de los recursos humanos la cual se vincula
directamente a la eficiencia en el manejo de recursos financieros, ambos permiten la eficacia

en el desarrollo de la actividad productiva de la empresa.

Es importante contar con un documento que establezca las funciones que cumplen todo el
personal en la estructura organizativa de una empresa, que contenga de manera clara y
detallada las diferentes areas que integran una organizacion y que también especifique las

responsabilidades, las tareas y las funciones.

El Manual de Procedimientos tiene por objetivo describir las actividades dentro de una
empresa, mediante tareas ya asignadas y el cumplimiento de las mismas. El manual muestra
de manera detallada el orden secuencial de las actividades, ademas, permiten al personal
nuevo para que pueda ambientarse a su trabajo, mediante la descripcion de las actividades

que desarrollara.

La finalidad principal del Manual de Funciones y Procedimientos es organizar la estructura
interna de la empresa tanto en su nivel administrativo como operativo y su relacion directa en
el proceso productivo, en la cual se sefialan de manera detallada las funciones generales y
especificas que deben cumplir cada uno de los cargos. Es asi, que proporcionan una vision

general de la organizacion, en cuanto a las actividades y las funciones que cumplen.

La aplicacién de los manuales en una empresa, ya sea de forma ineficiente o donde no
exista la misma, perjudica al desarrollo de actividades y por ende se generan diferentes
problemas como, la confusion de responsabilidades, inexistencia de un control eficaz de las
actividades, por tanto, cuando no exista un procedimiento establecido genera el desperdicio

de recursos.
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No es posible pensar, que una organizacién no cuente con estos manuales ya que se
produciria un caos y desorganizacion, entonces, toda empresa requiere implementar un
manual, elaborado por un equipo de acuerdo a directrices establecidos y en funcion a la
actividad propia, tomando en cuenta el area y el puesto, de esta manera permita orientar a

los empleados y trabajadores en el cumplimiento de sus funciones.

Es fundamental reconocer la importancia del Manual de Funciones y Procedimientos, como
un instrumento muy importante y necesario en la organizacion de cualquier empresa, ya que
se enfoca principalmente a la administracion de recursos humanos, donde se especifica los
cargos, los niveles de responsabilidad, de ahi, que este documento es importante porque

proporciona toda la informacién para una buena ejecucion del trabajo cotidiano.

Entonces, el Manual de Funciones y Procedimientos en toda organizacion es una necesidad,
el cual se encarga de apoyar el trabajo cotidiano en las distintas dependencias de una
empresa, estos documentos sefialan de forma detallada todas las acciones como las
operaciones que deben seguirse para un buen desempefio laboral, de ahi que es
fundamental su elaboracion e implementaciéon, tomando en cuenta la estructura y
necesidades que tiene la organizacion, de esta manera los manuales contribuyan al

mejoramiento y crecimiento de la empresa.
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DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES DE LA ALIANZA

En este capitulo se elabora el disefio del Manual de funciones de la Alianza con
toda la informacion recopilada a través de una ficha aplicada a cada trabajador a
fin de determinar la descripcién de cada cargo, establecer el objetivo, funciones,
responsabilidades y competencias fundamentales que constituirdn el manual para
contribuir al desarrollo organizacional y académico de la Institucion.

Para el disefio del mismo se sigui6 el siguiente orden:

= Funciones Direcciéon

= Funciones Coordinador Académico

= Funciones Coordinador Administrativo

= Funciones Coordinador de Mediateca

= Funciones del Docente

= Funciones Encargado Administrativo

= Funciones Encargado de Comunicaciones
= Funciones Cineclub

= Funciones Mensajero



FUNCIONES DIRECCION
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DENOMINACION DEL PUESTO: Director

I. IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos: 1

Dependencia donde se ubica el | Direccion

cargo:

Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

Cargos que supervisa: Coordinador Académico, Bibliotecario,
Practicantes administrativo y de
comunicaciones, Cineclub, Mensajero.

ll. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Velar por el correcto funcionamiento, administrativo, académico y cultural de la Alianza
Francesa Cartagena de Indias.

lIl. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

Gestion Administrativa:

= Gestion de la planeacion estratégica
= Dirigir, coordinar, asesorar supervisar y evaluar la labor del personal a su cargo.
= Gestion de capacitacion de funcionarios en plan de formacion.

= Contratacion.

= Inversidbn en materiales para buen desempefio de la accién social de la alianza

francesa.

= Creacion de la proyeccion presupuestal por periodos.
= Gestién administrativa en base al presupuesto aprobado por junta directiva.

= Velar por el mantenimiento de la planta fisica, de los activos muebles e

inmuebles, el uso de material educativo y el cumplimiento de las normas de
seguridad.

Velar por la rentabilidad de los moédulos de francés que se ofrecen en la Alianza
Francesa Cartagena de Indias.

Atender problematica por incumplimientos contractuales

Evaluar periédicamente los resultados de la Alianza Francesa
Cartagena de indias y desarrollar herramientas de evaluacion.

Redactar y entregar informes anuales de la evaluacion a la junta directiva y
Asamblea.
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= Evaluar periddicamente los resultados de la Alianza Francesa Cartagena de indias y
desarrollar herramientas de evaluacion.
= Redactar y entregar informes anuales de la evaluacion a la junta directiva y
Asamblea.
Gestion Académica:
 Apoyo a la coordinacion académica
e Gestion del calendario académico (En conjunto con la coordinacion
académica)
» Desarrollo y seguimiento de cumplimiento de convenios académicos con
otras instituciones.

< Apertura y cierre de cursos ofrecidos en la alianza francesa Cartagena de
indias

Gestion Cultural:

< Velar por los ambitos culturales, administrativos y comunicativos y que se
cumplan funciones.

e Gestion de la agenda cultural (presupuesto, organizacién, programacion,
ejecucion, permisos, financiacion, comunicacién y representacion) en
diversos programas como: conciertos, teatro, mausica, presentaciones
culturales, etc.

» Creacion de vinculos entre sociedades culturales en la cuidad y region.

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Tiene la responsabilidad de todo el buen funcionamiento de la alianza francesa
Cartagena de indias y mantener la buena imagen de la Institucién con sus clientes.

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Creatividad, innovacién, empatia, resolucion de conflictos, toma de decisiones,
capacidad de negociacién, honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la
Institucién, proactivo, receptivo, disposicion al servicio, objetividad, liderazgo.

- Orientacion a resultados.

- Orientacién al usuario y/o estudiante.

- Transparencia.

- Amplio conocimiento del disefio curricular.

- Habilidad y dominio para manejo de grupos.

- Habilidad en la elaboracién y presentacion de informes.
- Dominio de la normativa interna de la Alianza.




- Capacidad de Sintesis.

- Capacidad supervisora y evaluativa.

- Liderazgo.

- Facilidad de expresiéon y comunicacion.
- Manejo de herramientas técnicas.

- Amplios conocimientos

funcionamiento.

de la estructura organizativa del Instituto y su

- Aptitudes para las Relaciones Publicas.
- Amplio conocimiento del perfil del egresado.
- Amplio conocimiento del contenido del Manual.

Nivel de Experiencia requerida :

Se requiere experiencia minimo de 2 afios en el area de administracion y/o gerencia de
empresas con énfasis en educacién e idiomas, o en cargos afines.

Nivel de Formacién requerida:

Universitaria integral, con especialidad en gestibn administrativa y/o gerencia en
educacion. Postgrado y/o profesional en negocios. Dominio hablado y escrito del
idioma francés y espafol. Maestria en educaciéon o en lenguas modernas.

Observaciones:

Responsable:

Firma:

Fecha: _ [ [
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DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador Académico

I. IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos: 1
Dependencia donde se ubica el cargo: Académica
Cargo del Jefe Inmediato: Director
Cargos que supervisa: Docentes

ll. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Velar por el buen desempefio del cuerpo docente, la evaluacion de los servicios
académicos de la institucion y el departamento académico en general.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

Gestion Administrativa:

Atencién al cliente referente a la academia.
Autorizaciéon de plazos para pagos extra fecha.
Velar por el pago oportuno de los estudiantes.

Gestion Académica:

Agentamiento de actividades académicas (programacién del calendario
anual) (en conjunto con la direccién).

Gestion y proyeccién de cursos académicos (en conjunto con la direccién).
Asignacién de docentes (en conjunto con el director).

Asignacion de aulas (Alianza Colombo Francesa Cartagena)

Evaluacién, capacitacion, y reporte de docentes.

Gestion de examenes de cursos académicos (preparacion, aplicacion,
revision, entrega de resultados).

Aplicacion de examenes clasificatorios de lengua francesa para cursos
regulares de francés.

Gestion de examenes oficiales DALF, DELF, TCFQ... Etc. (preparacion,
Inscripcion, aplicacion, revision, entrega de resultados).

Seguimiento de convenios inter-institucionales: organizacion académica,
evaluaciones, reportes notas... etc.

Delimitar las necesidades en formacién continua para profesores

Verificacion y gestion de componentes para apertura de cursos académicos
no programados.

Establecer un programa de formacion continua anual (en conjunto con la
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direccion).
< Mediacién entre conflictos docente/alumno/docente.

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Velar por el buen desempefio del departamento académico y sus procesos dentro de la
AlianzaColombo Francesade Cartagena.

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Creatividad, innovacién, empatia, resolucion de conflictos, toma de decisiones,
capacidad de negociaciéon, honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la
Institucidn, proactivo, receptivo, disposicion al servicio, objetividad, liderazgo.

= Orientacién a resultados.

= Orientacién al usuario y/o estudiante.

= Transparencia.

= Amplio conocimiento del disefio curricular.

= Habilidad y dominio para manejo de grupos.

= Habilidad en la elaboracion y presentacion de informes.

= Dominio de la normativa interna de la Alianza.

= Capacidad de Sintesis.

= Capacidad supervisora y evaluativa.

= Liderazgo.

= Facilidad de expresion y comunicacion.

= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplios conocimientos de la estructura organizativa del Instituto y su
funcionamiento.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas.

= Amplio conocimiento del perfil del egresado.

= Amplio conocimiento del contenido del Manual.

Nivel de Experiencia requerida :

Se requiere experiencia minimo de 2 afios en coordinacién y manejo de grupos en el
area de la educacion o lengua, o cargos afines.

Nivel de Formacién requerida:

Licenciado en lenguas extrajeras con énfasis en educacion e idiomas, maestria en
lengua francesa.
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Observaciones:
Firma:

Responsable:
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Cartagena de Indias

DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador Administrativo

I IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos: 5

Dependencia donde se ubica el cargo: Coordinacion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Cargos gue supervisa: Practicante Administrativo

Il. PROPOSITOS U Objetivos del cargo:

Velar por el buen desempefio en los procesos administrativos y la gestidon bancaria.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

Gestion Administrativa:

Atencion al publico y servicio al cliente (informacién académica y cultural)
Gestion de cartera y pagos varios.

Gestion bancaria y financiera

Cierre de caja diario y seguimiento.

Pago de ndmina, y de servicios contratados por parte de la Alianza Colombo
FrancesaCartagena.

Gestion de pago de impuestos (pension, salud, caja de compensacion y
planilla SOI, Rete fuente y Reteica)

Gestion de pagos de servicios (Energia eléctrica, Agua, Gas, teléfono).
Reembolsos de caja menor.

Gestion de archivo y correspondencia general.

Inventario mensual de libros en stock

Coordinacion de recorrido del mensajero (correspondencia y bancos)

Apoyo en actividades culturales de la Alianza Colombo Francesa de
Cartagena.

Realizar contratos de profesores y personal administrativo.

Gestion de certificacion de personal administrativo y docente

Gestion Académica:

Apoyo en la gestion académica (inscripciones de estudiantes y examenes
DELFyDALF TCFQetc.).

Recepcion de pagos en general por parte de estudiantes a cursos regulares
(matriculas, mensualidades, exdmenes, certificaciones)

Gestion de certificacion de estudiantes.




IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Responsable por la gestion administrativa, gestion bancaria, apoyo a la coordinacion
académica, eimpuestos generados.

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honesto, responsable, ordenado, compromiso con la Institucién, proactivo,
receptivo, disposicidn al servicio, objetividad, liderazgo.

= Orientacion a resultados

= Puntualidad

= Orientacion al usuario y/o estudiante

= Transparencia

= Amplio conocimiento del disefio curricular

= Habilidad y dominio para manejo de grupos.

= Habilidad en la elaboracion y presentacion de informes.

= Dominio de la normativa interna de la Alianza

= Capacidad de Sintesis

= Capacidad supervisora y evaluativa

= Liderazgo

= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplio conocimiento del funcionamiento de las diferentes dependencias

= Amplios conocimientos de la estructura organizativa del Instituto y su
funcionamiento.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas

= Amplio conocimiento del perfil del egresado

= Amplio conocimiento del contenido del Manual.

Nivel de Experiencia requerida :

Experiencia minimo de 2 afios en el area de administracién y/o gerencia de
recursos humanos, y/o cargos afines.

Nivel de Formacioén requerida:

Profesional Universitario en Administracion de empresas o titulo afin,
especialista en Recursos Humanos o financiero, conocimientos contables y
financieros

Observaciones:

Responsable: Firma:

Fecha: _ [ [/
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Cartagena de Indias

DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador de Mediateca

I.  IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos Cinco:

Dependencia Donde se ubique el cargo:

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Cargos gue supervisa: Ninguno

Il. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Velar por el buen desempefio de la Mediateca y todos sus servicios sean
proporcionados con eficiencia y calidad.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

= Comunicacion por medio de la base de datos (alimentacion y gestion).

= Gestibn del material audio-visual, escrito, documental préstamo vy
circulacion.

= Gestidn de adquisicion de nuevas tecnologias, libros, material audiovisual.

= Responsable de préstamo de puntos de acceso a internet.

= Suministro de material a los profesores para el buen desarrollo de sus clases
(marcadores, préstamos de libros, fotocopias, borradores etc).

= Suministro de informacién con respecto del programa de Emigracion
Quebec, y tramites migratorios hacia Canada.

= Suministro de informacién y acompafiamiento del programa Campus France
para estudios en Francia.

= Dinamizacién de la Mediateca por medio de actividades grupales dirigidas.

= Dinamizacién de la Mediateca por medio del semillero de sensibilizacién a
infantes los sdbados agendados.

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Responsable por todos los elementos, materiales y equipos de la mediateca.
Responsable por el suministro de materiales de trabajo a los docentes y
estudiantes de la Alianza para que se logre el buen desempefio de sus
actividades. Y asesorar estudios en Francia.
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V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la Institucién, proactivo,
receptivo, disposicion al servicio, objetividad, liderazgo.

= Orientacién a resultados

= Puntualidad

= Orientacién al usuario y/o estudiante

= Transparencia

= Amplio conocimiento del disefio curricular

= Habilidad y dominio para manejo de grupos.

= Habilidad en la elaboracion y presentacion de informes.

= Dominio de la normativa interna de la Alianza

= Capacidad de Sintesis

= Capacidad supervisora y evaluativa

= Liderazgo

= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplio conocimiento del funcionamiento de las diferentes dependencias

= Amplios conocimientos de la estructura organizativa del Instituto y su
funcionamiento.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas

= Amplio conocimiento del perfil del egresado

= Amplio conocimiento del contenido del Manual.

Nivel de Experiencia requerida :

Dos afios en documentacion y gestion de bibliotecas o gestion de la
informacioén, archivo y documentacion.

Nivel de Formacioén requerida:

Titulo Profesional de Bibliotecario o sistemas de informacién o titulos afines,
idioma francés avanzado, diplomado en servicio al cliente.

Observaciones:

Responsable: Firma:

Fecha: [/ |/
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1

DENOMINACION DEL PUESTO: Docente

|. IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos: 5

Dependencia Donde se ubique el cargo: Cuerpo Docente

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Académico
Cargos que supervisa: Ninguno

ll. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Ensefar el idioma Francés y promover la cultura francesa a los estudiantes de la Alianza
Francesa de Cartagena

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

= Generary desarrollar aptitudes a hablar, escribir, leer y escuchar en francés.

= Apoyo en tutorias y orientacion a los estudiantes de la Alianza Francesa
Cartagena.

= Entrega de reportes por cada mdédulo dirigido.

= Gestién de examenes de fin de modulo.

= Gestidn de los examenes DELF/DALF (Correccién de examenes).

= Entrega de notas.

= Revision de lista de inscriptos en el médulo.

= Asistir al programa de formacion presentado por la institucion.

= Apoyo en actividades pedago/culturales.

= Difundirlainformacién institucional/ académicay cultural.

= Asistir a reuniones propuestas por la direccién y la coordinacion académica.

IV.RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Ensefianza del idioma francés y promover la cultura francesa a los estudiantes de la

Alianza Francesa de Cartagena.

V.HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la Institucion, proactivo,
receptivo, disposicion al servicio, objetividad, liderazgo, y autonomia.

= Orientacién a resultados

= Orientacion al usuario y/o estudiante

= Transparencia

= Amplio conocimiento del disefio curricular

= Habilidad y dominio para manejo de grupos.

= Habilidad en la elaboracion y presentacion de informes.
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= Dominio de la normativa interna de la Alianza

= Capacidad de Sintesis

= Capacidad supervisora y evaluativa

= Liderazgo

= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplio conocimiento del funcionamiento de los diferentes dependencias

= Amplios conocimientos de la estructura organizativa del Instituto
funcionamiento.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas

= Amplio conocimiento del perfil del egresado

= Amplio conocimiento del contenido del Manual.

= Habilidad de expresién y comunicacion oral y escrita.

Su

Nivel de Experiencia requerida :

2 Anos en enseflanza del idioma Francés.

Nivel de Formacion requerida:

Profesional / licenciado en lenguas con énfasis en idioma francés
Maestria en lengua francesa y diplomado de habilidad docente.

Observaciones:

Responsable: Firma:

Fecha: [ [
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DENOMINACION DEL PUESTO: Practicante Administrativo.

l.  IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos: 5

Dependencia donde se ubica el cargo: Coordinacién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinadora Administrativa
Cargos gue supervisa: Ninguno

[I. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Apoyar en las actividades administrativas de la Alianza al Coordinador
Administrativo.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

Gestidn Académica:
- Apoyar la organizacién de sesiones de examenes (cursos regulares, DELF DALF
TCFQetc.).
e Seguimiento de estudiantes de alto riesgo de desercion.
« Gestion de listas de estudiantes actualizados.

Gestiébn Administrativa:
< Servicio y atencion al cliente (en recepcidon y de manera telefdnica)
- Dar toda la informacion sobre los cursos de francés y las actividades culturales
que la Alianza ofrece.
< Asesorar brevemente sobre los estudios a Francia y las posibilidades de
emigracion a Quebec
- Efectuar cobros de inscripcion de cursos.

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Responsable por el apoyo a la gestion administrativa y en sus funciones
especificas de la coordinacién académica.

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la Institucion, proactivo,
receptivo, disposicion al servicio, objetividad.

= Transparencia

= Don de servicio.

= Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y/o estudiante
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Amplio conocimiento del disefo curricular

Habilidad en la elaboracion y presentacion de informes.

Dominio de la normativa interna de la Alianza

Capacidad de Sintesis

= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplio conocimiento del funcionamiento de los diferentes dependencias

=  Amplios conocimientos de la estructura organizativa del Instituto y su
funcionamiento.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas

= Amplio conocimiento del perfil del egresado

= Amplio conocimiento del contenido del Manual.

Nivel de Experiencia requerida :

1 aflo en servicio al cliente y atencién de publico en general.

Nivel de Formacioén requerida:

Profesional en Administracion, contaduria o afines

Observaciones:

Responsable: Firma:

Fecha: [ |/
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FUNCIONES ENCARGADO DE

Alliance Francaise COMUNICACIONES Fecha: 05/06/2013

Cartagena de Indiag

DENOMINACION DEL PUESTO: Practicante de Comunicaciones

l.  IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos: 5

Dependencia Donde se ubique el cargo: Departamento de Comunicacion
Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo.
Cargos gue supervisa: Ninguno

II. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Apoyar la gestion comunicativa y publicitaria de la institucion.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

= Hacer el mantenimiento diario de la pagina web de la Alianza, redes sociales
y correo institucional,

= Redactar los boletines de prensa de los eventos culturales programados,

= Organizar y actualizar las bases de datos del publico a los eventos culturales
y de los clientes potenciales para cursos de francés,

= Tener conocimiento de los cursos que ofrece la Alianza y de las
posibilidades de estudios a Francia y de inmigracion a Quebec al fin de
poder dar informacién cuando se necesita,

= Velar las posibilidades de estantes y de puntos de difusién y promocién de
los cursos de francés y de los eventos culturales en los diferentes festivales,
ferias y salones estudiantiles de la ciudad,

= Organizar la reparticion de afiches, volantes y otras invitaciones en relacién
con la programacion cultural como con la informacion académica.

= Gestidn de apoyo comunicativo externos (prensa, radio, television etc.)

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Apoyar a la Alianza en el desarrollo de la comunicacion interna y externa, los curos y
eventos culturales de la Institucion de manera eficiente ademas el manejo de la imagen
institucional.

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la Institucion, proactivo,
receptivo, disposicion al servicio, objetividad, liderazgo.
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= Orientacién a resultados

= Orientacion al usuario y/o estudiante

= Transparencia

= Amplio conocimiento del disefio curricular

= Habilidad en la elaboracion y presentacion de informes.

= Dominio de la normativa interna de la Alianza
= Capacidad de Sintesis
= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplio conocimiento del funcionamiento de los diferentes dependencias

= Amplios conocimientos de la estructura orga
funcionamiento.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas

= Amplio conocimiento del perfil del egresado

= Amplio conocimiento del contenido del Manual.

nizativa del Instituto y su

Nivel de Experiencia requerida :

2 afos en cargos comunicativos, o culturales que encaminen a el desarrollo de

imagen y marca.

Nivel de Formacioén requerida:

Comunicador social, periodista, o productor de radio y tv, o formacién similar.

Observaciones:

Responsable:

Firma:

Fecha: [/ |/
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J FUNCIONES CINE CLUB
Alliance Francaise Fecha: 05/06/2013

Cartagena de Indias

DENOMINACION DEL PUESTO: Cineclubista

I. IDENTIFICACION

Nivel 6 Area :

No. de cargos 5
Dependencia Donde se ubique el cargo:

Cargo del Jefe Inmediato: Director
Cargos que supervisa: Ninguno

ll. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Velar por el buen desempefio del cineclub de la Alianza Francesa Cartagena.

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

= Presentacion de largometrajes cortometrajes franceses o de paises francéfonos a la
comunidad en general.

= Apoyo a la direccién en los diferentes festivales anuales de cine que se presentan
(Festival de Cine Francés, Festival de Cine de Cartagena de Indias FICCI, etc.)

= Apoyo en las diferentes muestras cinematograficas y asesoria de la misma dentro y
fuera de las instalaciones de la Alianza Francesa Cartagena de Indias.

= Gestién de los ciclos y de los festivales de cine que se presenten en la Alianza
Francesa Cartagena de Indias

= Creacion, y proposicion de los nuevos ciclos para el mismo cineclub con un (1)
mes de antelacién (para aprobacion de la direccién)

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Los registros filmicos de la alianza francesa para su reproduccion y difusion.

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la Institucién, proactivo,
receptivo, disposicion al servicio, objetividad.

- Orientacion a resultados

- Transparencia

- Habilidad y dominio para manejo de grupos.

- Habilidad en la elaboracién y presentacién de informes.
- Dominio de la normativa interna de la Alianza
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= Capacidad de Sintesis
= Liderazgo
= Manejo de herramientas técnicas.

= Amplios conocimientos de Ila estructura organizativa del Instituto y su

funcionamiento.
= Aptitudes para las Relaciones Publicas

Nivel de Experiencia requerida :

2 afios a cargo de cineclub, participacion activa en festivales de cine en la cuidad.

Nivel de Formacién requerida:

Profesional de comunicaciones, con diplomado en cine.

Observaciones:

Responsable: Firma:

Fecha:
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FUNCIONES MENSAJERO

Fecha: 05/06/2013

DENOMINACION DEL PUESTO: Mensajero

I. IDENTIFICACION

Nivel 6 Area : Coordinacion Administrativa
No. de cargos: 5

Dependencia donde se ubica el cargo: Servicios generales

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de RR HH.
Cargos gue supervisa: Ninguno

II. PROPOSITOS U OBJETIVOS DEL CARGO:

Velar que la documentacion que la alianza francesa emite llegue a su destino
asi como la los procesos bancarios (pagos, cobros, cheques)

lll. DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES:

= Servicio de mensajeria general.

= Gestion bancaria (pagos, consignaciones, pago de servicios).

= Cotizaciones y Compras.

= Encargado de entrega de invitaciones de eventos

= Envi6 de afiches y publicidades de la Alianza Francesa

= Supervision de carteleras

= Conserjeria (Cuidado, custodia, tenencia de las llaves de la casa)
= Vigilancia

IV. RESPONSABILIDADES DE SU CARGO:

Gestiobn de mensajeria, y apoyo en la gestion fisica bancaria (pagos, cobros,
consignaciones, pagaduria de servicios etc.)

V. HABILIDADES Y COMPETENCIAS:

Honestidad, responsable, ordenado, compromiso con la Institucion, receptivo,
disposicion al servicio.

= Excelente presentacion personal

= Orientacion a resultados

= Transparencia

= Manejo de herramientas técnicas.

= Aptitudes para las Relaciones Publicas
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Nivel de Experiencia requerida :

1 aflo como mensajero externo e interno.

Nivel de Formacioén requerida:

Bachiller técnico, estudios técnicos de archivo y correspondencia.

Observaciones:

Responsable:

Firma:

Fecha: [




	1 CARÁTULA, DEDICATORIA, AGRADECIMIENTO
	2 RESUMEN, ÍNDICE
	3 ENSAYO MANUAL DE FUNC. Y PROCEDIM.
	4 REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS
	5 ANEXOS

