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Estructura de Manual de Normas y Procedimientos

Portada

Contiene los datos de identificacion del documento.

Nombre la organizacion

Nombre completo del manual

Nombre de la unidad coordinadota cuya funcidn basica corresponde a los
procedimientos sefialados en el manual

Lugar y fecha de elaboracion

Responsable de su elaboracion y aprobacion

Contenido:

Presenta de una manera sintética y ordenada los elementos constitutivos del
documento o los temas principales que comprende el manual.

Objetivo:

Explicacion en forma clara y precisa del propdsito que se pretende cumplir con el
documento, su formulacion puede ajustarse a:

Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento,
contestando las preguntas

o ¢que se hace? Define el producto

o ¢para que se hace? Define el proceso

o ¢para quién se hace? Define el cliente

o ¢cémo saber su buena ejecucién? Define indicadores de evaluacion
La redaccién del objetivo debe ser clara, concisa y directa.
Se iniciara con verbo en infinitivo
Se describira, en lo posible en una extension maxima de 10 lineas
Se evitara al maximo el uso de adjetivos

Alcance

Se refiera al ambito de accién del procedimiento, describe la amplitud y limite del
proceso. Indica punto de partida y finalizacién del mismo, se recomienda para su
redaccién contestar las siguientes preguntas.

¢, Donde y cuando comienza el procedimientos? Define punto de partida

¢, Donde y cuando termina el procedimiento? Define punto de finalizacion

¢ Qué se contempla dentro del procedimiento? Aspectos principales que lo
constituyen



Base legal

Especifica los ordenamientos juridicos administrativos que apoyen el
procedimiento, algunos de los lineamientos que deben contemplarse en su
elaboracion son:

e Se relacionaran los nombre de los principales ordenamientos juridicos
administrativos vigentes, que conformen la base legal

e La relacién de los ordenamientos juridico-administrativo habra de seguir un
orden jerarquico descendiente

o Constituciéon

Leyes Organicas

Leyes Ordinarias

Decretos

Reglamentos

Ordenazas

Resoluciones

Documentos normativo-administrativo

O O O O O O O

Normas

Para facilitar las tareas de las unidades que intervienen en el procedimiento, se
determinan las normas que deben observarse en el desarrollo del procedimiento.
Las normas deben prevenir situaciones que puedan presentarse, es decir, definir
expresamente que hacer o a qué lineamientos deben referirse en casos que no se
presentan habitualmente.

La aplicacion de las normas garantizara una conducta uniforme de los usuarios,
asi como la medida de realizacién a que debe llegarse en una actividad especifica,
bajo determinados métodos y condiciones. Las normas podran clasificarse en:

e Generales:

o Define el marco general de actuacion del personal, a fin de evitar las
fallas en el proceso descrito.

o Regularan las acciones de requisitos globales que deberan cubrirse
para la ejecucién de un proceso

e Especificas:

o Disposiciones técnicas y administrativas del procedimiento.

o Indicacién del sujeto u objeto de la regulacion, responsabilidades y
disposiciones en el manejo de formularios y generacion de registros.

o Refleja topicos del procedimiento que no pueden reflejarse en las
descripciones narrativa y grafica del procedimiento



Las normas pueden orientarse hacia definiciones, clasificaciones, procesos
técnicos, productos, servicios e instrucciones.

De procesos: especifican los requerimientos que deben llevar los procesos
para establecer su adaptacién a su finalidad, indican responsabilidades y
definen instrucciones.

De servicios: Especifican los requerimientos que deben llevar los servicios
para establecer su adaptacion a su finalidad

De instruccion: Indica como debe realizarse una accion. Describe todo tipo
de informacion que permite evitar riesgo de confusién y generacién de
fallas.

Administrativos: Regulan los elementos organizativos y actividades de
caracter administrativo, asi como los elementos de control interno.

Técnicos: Regula las actividades de caracter técnico-operativo.

De clasificacion: Describe los criterios utilizados para efectuar las
clasificaciones efectuadas dentro de un proceso.

De producto: Especifican los requerimientos que deben llevar un producto o
grupos de productos para establecer su adaptacion a su finalidad.

A continuacién se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su
planteamiento:

La redaccién debe ser clara y concisa, a fin de hacerlos comprensibles para
las personas no familiarizadas con el procedimiento. Disponer de una
redaccion de verbos en infinitivo

Deberan ser suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los
niveles jerarquicos superiores

Ordenar e identificar con numeros cardinales progresivos, utilizando
sangrias para ordenar las subdivisiones presentadas.

Glosario

Consiste en la definicion de los términos de mayor uso dentro del manual, asi
como de aquellos que no son de facil interpretacién por parte de los usuarios del
documento

Anexos

Son fuentes de informacion que se consideren vitales y necesarios para cumplir
adecuadamente con una politica, procedimiento o formato.



Formularios e instructivos

Son todas aquellas formas o documentos que se utilizan periédicamente para

registrar informacion y evidencia relacionada con el proceso

Uso de los formularios:

Recopilar y analizar informacién
Solicitar actividades especificas (materiales, documentos, informacion, etc)
Obtener aprobaciones y/o autorizaciones

Servir como base para la innovacion y mejora continua

Partes que comprenden los formularios:

1.

La identificacion: Corresponde al titulo y codigo del formulario, asi como el
N° de la serie en caso de ser prenumerado

Instrucciones: Pueden ser de dos tipos, las que indican cémo llenar el
formulario y las que indican como distribuirse las copias

Introduccion: Consiste en los datos que anteceden a la accion, ¢a quien
esta dirigido?, s cuando? ;dénde?

Cuerpo: Comprende la informacién concisa de la accién

Conclusién: Comprende las firmas, las aprobaciones y los datos finales que
le otorgan validez al cuerpo.

Aspectos importantes en el diseno o redisefio de formularios

Conocer perfectamente los requisitos de todas las areas involucradas, para
asegurar que a todos les sea util.

Solicitar en todos los cuadros o renglones del formato uUnicamente
informacion util y comprensible

Evaluar la cantidad de copias



Instructivo del Formulario

Los instructivos son una herramienta util en la interpretacion y registro de los
datos, asegurando con ello que la informacién se ha plasmado en forma exacta y

correcta

Los instructivos deben contener:

1. Aspectos Administrativos del formulario: Es la informacion que resulta util al
momento de implementarlos y reproducirlos como son: Obijetivo,
presentacion, forma de llenado, usuarios, distribucion, elaboracion.

2. Descripcion de cada Campo: la cual consiste en detallar como registrar la
informacion en cada items del formulario.

La presentacion del instructivo puede ser:
1. Narrativa: Consiste en incorporar un modelo del formulario con los campos
numerados en forma creciente, manteniendo su correspondencia con la

documentacion.

2. Grafica: Se basa en reducir el tamano del formulario e indicar en esa misma
pagina el significado de cada campo

Estos instructivos pueden ubicarse al reverso del formulario 6 en una pagina
independiente



Estructura de Manual de Organizacion

1.

Identificacion

v

v

AN N NN

Logotipo de la Organizacion.
Nombre oficial de la organizacién

Titulo y extensién (general o especifico, si es especifico o estructurado
debe indicarse el nombre de la unidad a que se refiere).

Lugar y fecha de elaboracion
Numero de revision (en su caso)
Unidad(es) responsable de su elaboracion, revision y autorizacion.

Clave de la forma.

indice o Contenido

Prologo y/o Introduccioén.

v

Seccidén donde se explica que es el manual, su estructura, propdsito,

ambito de aplicacién y la necesidad de mantenerlo vigente.

Puede contener un mensaje de alguna autoridad de la empresa,

preferiblemente del mas alto nivel jerarquico.

Antecedentes historicos:

Se indican su origen, evolucién y cambios significativos registrados.

Legislacion o Base Legal

v

Contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos
que norman las actividades de la organizacion de las cuales se derivan

sus atribuciones o facultades.

Se recomienda seguir el siguiente orden: constitucion, tratados, leyes,

convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares.



Atribuciones:

Trascripcion textual y completa de las facultades conferidas a la organizacion,
de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan sus actividades,
para este efecto debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo,

articulo o inciso (la cita tiene que hacerse entre comillas).
Estructura Organica:

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion
en funcion de sus relaciones de jerarquia. Tiene que concordar con los
niveles jerarquicos del organigrama. Se recomienda codificarlo para observar

claramente los niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia..
Ejemplo:
1.0 Director General
1.0.1 Asesoria
1.0.2 Auditoria Interna
1.1 Gerencia General
Gerente Divisional “A”
Gerente Divisional “B”

Organigrama:

Representacién grafica de la estructura organica que muestra la composicion
de las unidades administrativas que la integran y sus respectivas relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,

supervision y asesoria.
Funciones:

Especificaciones de las tareas inherentes a cada uno de los cargos y/o
unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,

necesarios para cumplir con las atribuciones de la organizacién.



