Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es un instrumento de informacién en donde se consignan, en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de la unidad administrativa. Algunos autores los definen asi:

Concepto

Folleto, libro, carpeta, etc., en donde, de manera facil de
manejar, se concentran en forma sistemdtica una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar
Reyes Ponce y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo
humano en la empresa.

Es un registro escrito de informacion e instrucciones
concernientes al empleado y pueden ser utilizados para
orientar loesfuerzos de este.

Los manuales de procedimientos por sus caracteristicas pueden referirse a:

Tareas y actividades individuales, por ejemplo, operar una microcomputadora, llevar
el registro contable, etcétera.

Practicas departamentales en las que se indican los procedimientos de operacién de
cada unidad administrativa y su relacién con las demas que intervengan.

Practicas generales en un drea determinada de funcidon operacional, por ejemplo,
manuales de procedimientos de produccidén, ventas, compras, de personal, de
contabilidad, etc.
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Objetivos de 1os manuales

¢ Dar a conocer al personal: objetivos, horario de trabajo, derechos, obligaciones,
politicas, procedimientos, normas, etc., de la organizacion.

¢ Orientar al personal de nuevo ingreso y facilitar su incorporacion.

@ Proporcionar informacién precisa, oportuna y detallada de la organizacidon en
general.

¢ Auxiliar en la induccion del puesto, ya que es parte esencial de este proceso.

¢ Ayudar a que se cumplan las rutinas de trabajo sin dudas y evitar confusiones

Es por ello que resulta indispensable para cualquier organizacibn hacer uso de sus
manuales, pues favorecen que cada trabajador realice sus actividades de 1a mejor manera.
Generalmente se proporciona un manual, en el aparece la informacion mas relevante, a
cada trabajador para que lo conserve y lo consulte en caso de alguna duda o inquietud.

REFERENCIA:
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de Mercadotecnia Universidad Auténoma de Coahuila



Manual de Procedimientos

Analisis de procesos

Un proceso se puede definir como una serie coordinada de actividades o tareas que
proporcionan un resultado Util para un cliente interno o externo de la organizacién. Esta
serie de actividades ha de ser definible, repetible y medible de modo tal que permita, de
manera estable y predecible, 1a transformacion de elementos de entrada en elementos de
salida.

Los procesos pueden y deben ser documentados, y deben permitir 1a identificacidén de los
insumos y los recursos, tanto materiales como humanos, que se requieren para generar el
producto o servicio esperado. Si se siguen consistentemente las actividades del proceso, se
alcanzaran los resultados deseados.

El proceso de organizar busca establecer la estructura mas eficiente, utilizando los
principios cientificos de la administracion. Una buena organizacion debe satisfacer,
ademads, la necesidad objetiva de que cada trabajador conozca y realice su funcidon con el
minimo de esfuerzo, el menor costo y el maximo rendimiento. Los pasos esenciales en el
proceso de organizar son:

1. Identificar las funciones, actividades y tareas necesarias para alcanzar los objetivos
principales de la organizacion.

2. Preparar el organigrama funcional de la organizacidon, mostrando las distintas
actividades o funciones a realizar.

3. Definirlas funciones con sus correspondientes deberes, en términos de la descripcion
de las diferentes clases de cargos que existiran dentro de la organizacion.

4. Seleccionar al personal adecuado para cubrir 1os cargos.
Preparar el manual de la organizacion y el manual descriptivo de las clases de
cargos, con las funciones, tareas y actividades a realizar por las personas que 1os

ocupen.
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6. Preparar el manual de normas y procedimientos para la ejecucidon de las actividades
a realizar por las personas que ocupen los cargos.

7. ldentificar y cuantificar los recursos materiales necesarios para la ejecucion de las

actividades.

8. Conseguir y acondicionar el darea fisica para llevar a cabo las fuciones de la

organizacion.



