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LA ESTRUCTURA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

Existe un documento en el que se concentran todas las funciones de todos
los puestos, este documento se llama Manual de Organizacion. Un manual
de organizacién usualmente tiene la siguiente estructura:
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Portada.
Presentaciéon: Aqui se describe brevemente lo que contiene el manual.
indice.

. Antecedentes: En este apartado se incluye una breve reseria de la

empresay de los documentos en que anteriormente se han integrado las
funciones de los trabajadores, asi como de las razones que motivaron a
realizar el manual.

Marco Normativo: En el que se refieren las normas que fundamentan las
funciones establecidas en el analisis de puesto.

Objetivos de la empresa.

Organigrama.

Descripcién de puesto por areas.

Enseguida presentamos un ejemplo de la estructura de un manual de
organizacion.
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PRESENTACION

En el presente documento se incluye el organigrama y las funciones de
todos los puestos de DIRECCCIONDEPERSONAL.COM. Los andlisis se
presentan por areas de trabajo y constituyen una primera version formal
de las actividades que realizan todos los trabajadores.
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ANTECEDENTES

DIRECCIONDEPERSONAL.COM, inicio sus actividades en el ano de 2000,
en ese entonces realizaba una capacitacion eventual a empresas de la
region.

Actualmente tiene un catalogo amplio de programas de capacitacién
presenciales y en linea

Hasta la fecha las funciones se han distribuido mediante listas de tareas,
sin embargo se ha observado la necesidad de sistematizar toda la
informacién y experiencia que a lo largo de los afos se ha generado en
nuestra empresa.

Por estas razones se decidi6 elaborar un primer manual de organizacién
que facilite la ejecucion de las tareas que se realizan dentro de la
empresa.
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MARCO NORMATIVO

La informacidén contenida en este documento esta fundamentada en la
siguiente normatividad:

e Reglamento de operacion de DIRECCIONDEPERSONAL.COM

e Ley Federal del Trabajo.
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OBIJETIVOS DE LA EMPRESA

La empresa tiene como objetivo principal:

La Formacién, Capacitacién y actualizacion del personal que realiza la
gestion del personal en organizaciones publicas y privadas en
Latinoamérica.
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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Investigacion Produccidn Comercializacién Administracion

Recursos Recursos Recursos
Humanos financieros Materiales

Planeacion Seleccion Capacitacién Nomina Evaluacion
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CEDULAS DE DESCRIPCION DEL PUESTO
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION: DIRECCIONDEPERSONAL.COM.
DIRECCION: General.

SUBDIRECCION: Administrativa.

DEPARTAMENTO: Departamento de Recursos Humanos.
AREA: Area de Capacitacién.

PUESTO: Instructor Interno.

CLAVE DEL PUESTO: CAPO1

NIVEL: 27A

UBICACION DEL PUESTO:

Direccién General.

Subdireccién Administrativa.
Departamento de Recursos Humanos.
Area de Capacitacién.
REPORTA A: Responsable del area de capacitacion.
SUPERVISA A: Ninguno.
RELACIONES INTERNAS CON: Instructores, participantes en curso.
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RELACIONES EXTERNAS CON: Capacitadores externos.

SALARIO: $10,000.00 mensuales.

CATEGORIA: Operativo.

HORARIO: 9:00 a 16:00 horas.

ADSCRIPCION:

Direccion General de Recursos Humanos, Edificio de Capacitacién. Joaquin
Amaro 408, Col. Figueroa. Oaxaca, Oaxaca.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de acciones de
capacitacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

¢ Funciones didacticas

Planear las actividades de capacitaciéon elaborando: cartas descriptivas
(planes de clase), exdmenes o evaluaciones, recursos didacticos (textos
de apoyo, presentaciones, etc.).

Realizar la investigacién bibliografica para fundamentar las actividades
de capacitacién.

Impartir las conferencias, cursos o0 actividades de capacitacion
programadas.

Evaluar el aprendizaje de los capacitandos al inicio y final del curso y las
actividades de capacitacion desarrolladas.

Elaborar los informes técnicos de las actividades de capacitacién
desarrolladas.
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e Funciones administrativas

Promover las actividades de capacitaciéon dentro y fuera de la organizacién.
Confirmar las actividades de capacitacién que tiene programadas.

Establecer un programa de trabajo de las actividades de capacitacion, que incluya
metas especificas y cumplirlas.

Proporcionar programa de trabajo a capacitandos y supervisores.

Entregar calificaciones a los capacitandos.

Integrar los expedientes de las actividades realizadas.

Realizar un informe de las actividades realizadas y entregarlo al drea que administra
la capacitacion.

Proponer mejoras a las actividades que realiza.

Asistir a las reuniones de planeacién.

Asistir a las actividades de capacitacién técnica y didactica que se les programen.
Actualizar su curriculo profesional vy proporcionar copias de documentos
comprobatorios.

Asistir puntualmente a todas sus clases.

Firmar la lista de asistencia respectiva.

Tomar la lista de asistencia a los capacitandos.

Solicitar el equipo audiovisual de acuerdo al reglamento interno y resguardar el
equipo durante el préstamo.

Realizar con anticipacién los tramites para visitas académicas y viajes de practicas.
Cumplir el reglamento y vigilar su cumplimiento por parte de los capacitandos.

¢ Funciones comunes

Cumplir con las instrucciones de los directivos y o encargados.

Asistir al trabajo de acuerdo al horario asignado para ingreso y comidas.
Mantener aseada su drea de trabajo.
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Organizar y clasificar su area de trabajo.

Asistir areuniones de trabajo.

Colaborar en actividades especiales de acuerdo a la comisién que se le asigne.
Cumplir con las medidas de seguridad e higiene en el trabajo dentro y fuera de las
instalaciones (uniformes, etc.).

Elaborar un plan de trabajo o bitacora de sus actividades.

Elaborar reportes de sus actividades.

Participar en la evaluaciéon de sus actividades.

Participar en actividades de capacitacién.

Solicitar por escrito los materiales que utilizara para sus actividades y dar buen uso a
los mismos.

Reportar cualquier incidente que afecte la buena marcha de la empresa.

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:
Filosofia de la ensefianza.
Modelos de sistematizacion de la ensefianza.

HABILIDADES REQUERIDOS:

Elaboracién de objetivos de aprendizaje.
Elaboracién de instrumentos de evaluacion.

Diserio experiencias de aprendizaje.

Habilidades de exposicién.

Elaboracién de cartas descriptivas y planes de clase.
Habilidades de manejo de grupos educativos.
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Elaboracién y manejo de recursos didacticos.

Preferentemente elementos basicos de word, excel, power point y navegacién en
paginas web.

Elaboraciéon de materiales de autocapacitacion.

Elaboracién de audiovisuales educativos.

ESCOLARIDAD:
Nivel Superior: Licenciatura con titulo (Obligatorio).

MANEJO DE EQUIPO:
Preferentemente manejo del equipo de cémputo y audiovisual (proyector de cafién,
camara de video, DVD).

IDIOMA ADICIONAL:
Preferentemente lectura en inglés.

EXPERIENCIA:

Minima en el campo profesional relacionado con la materia: 1 ano.

Minima en actividades de capacitacién: 1 afio o haber tomado el curso de formacién
de instructores.

OTRO TIPO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Preferentemente haber recibido cursos de capacitacién (20 horas en el dltimo afio).
Preferentemente hacer impartido cursos de capacitacién (20 horas en el ultimo afio).
Preferentemente haber participado en la organizacién de eventos académicos.
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Preferentemente haber participado como ponente de eventos académicos.
Preferentemente haber participado como asistente de eventos académicos.
Preferentemente haber publicado investigacién en revistas especializadas.
Preferentemente haber publicado articulos en diversos medios impresos.
Preferentemente haber participado en la edicién de un libro.

Preferentemente haber participado en asesorias de trabajos de titulacién o
investigacion.

Preferentemente haber participado como administrador de actividades docentes.

RESPONSABILIDAD:
A) En cuanto a valores monetarios:
Ninguna.

B) En cuanto a materiales:

Es responsable del manejo de listas de asistencia, examenes, audiovisuales y
materiales para el desarrollo del curso.

C) En cuanto a bienes muebles e inmuebles:

Es responsable del cuidado de las instalaciones y del mobiliario que se encuentran
en el aula durante la imparticién del curso.

D) En cuanto a equipo:

Es responsable del cuidado del material de apoyo que sea prestado por la Institucién:
proyector de cafién, TV, cdmara de video, DVD, grabadora o cualquier otro que el curso
requiera.
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E) En cuanto a supervision:
Es responsable de supervisar el buen uso del material de apoyo, del comportamiento
del estudiante en el aula y de la aplicacién respectiva del reglamento.

F) En cuanto a tramites:

Es responsable de la elaboracién y firma de lista de asistencia, de elaborar los
concentrados de las evaluaciones del curso, de los reportes de las actividades
realizadas.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Medio ambiente controlado:

Elinstructor se desempena en aulas con suficiente ventilacion y luz.

Las aulas cuentan con luz eléctrica y estan acondicionadas con escritorio, sillas, mesa
y pintarrén

Asimismo se desemperia en biblioteca y sala audiovisual cuando este lo requiera

En vehiculo:
Al trasladarse a los lugares en los que se impartira la capacitacién

EQUIPO DE SEGURIDAD QUE MANEIJA:
Cinturén de seguridad.
Extintor.

RIESGOS DE TRABAIJO:
Existe un riesgo de presentar accidentes de transito en el traslado a sus actividades
de capacitacién y laringitis crénica con nudosidades en las cuerdas vocales.
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ESFUERZO FiSICO:
Parado durante sus labores de instruccién, sentado durante la planeacién de sus
actividades y la elaboracién de material didactico, manejando.

REQUISITOS FISICOS:
Sin obstaculos médicos para hablar ante auditorios, realizar la planeacién de sus
actividades y elaborar material didactico.

CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS ESPECIFICAS:
Sin delitos cometidos en el ejercicio de su profesion.
Con referencias laborales positivas en empleos anteriores.

REQUISITOS PSICOLOGICOS:

Inteligencia: Con un Cligual al término medio.

Personalidad: Sin trastornos del comportamiento que puedan afectar su desempefio
laboral (Sin trastornos mentales organicos FO00-09, Sin trastornos mentales
producidos por el consumo de sustancias F10-19, Sin esquizofrenia, trastorno

esquizotipico y trastornos de ideas delirantes F20-29)

Intereses vocacionales : Sociales y literarios de acuerdo a la clasificacién de
Thurstone. Interés en la ensefianza.

Habilidades o aptitudes especificas: Expresién oral y escrita. Habilidades docentes.
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OTRAS CARACTERISITICAS:

Edad: Mayor de 22 anos.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.
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GUIA PARA EVALUAR MANUALES DE ORGANIZACION

El manual de organizacién incluye:

Si

Portada:

e Nombre de la empresa.

¢ Nombre del area.

¢ Nombre del documento.

e Logo.

e Fecha de realizacidn.

Encabezado con:

Logo.

Nombre de la empresa.

Nombre del documento.

Fecha de realizacién (dia, mes y afio).

Numero de pagina.

Numero total de pagina.

e Fecha de realizacién de la hoja original en caso de haberse
sustituido.

e NiUmero de pagina que se sustituyé.

e NiUmero total de paginas del documento sustituido.

Pie de pagina con:

e Elnombre de quien elaboré el documento.

e Elnombre de quien revisé el documento.

e Elnombre de quien autorizé el documento.

Presentacién con:

e Unresumen ejecutivo del contenido del documento.

Contenido:

e Inclusidén de todos los contenidos.
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e Todos los contenidos paginados de acuerdo a su posicion en
el documento.

Antecedentes:

e Una resena histérica de la empresa.

e Una descripcidn de los servicios actuales.

e Una descripcion de la forma en que se han distribuido las
actividades.

e Las razones por las que se decidio realizar el manual.

El manual de organizacion incluye:

Si

Marco Normativo:

e Se detallan los documentos normativos que fundamentan el
contenido del manual.

Objetivos de la empresa:

e Se enuncian con claridad las actividades principales de la
empresa

Organigrama:

e Se observa un organigrama con simetria.

e Se evita mezclar en el organigrama funciones y puestos.

e Se observa en la estructura del organigrama congruencia
con los procesos de trabajo.

Cédulas de descripcién del puesto.

Institucion.

Area (direccién, subdireccién, departamento, drea o gerencia,
subgerencia, oficina).

Puesto.

Clave.

Nivel.

Ubicacién :
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e Endesnivel o con organigrama.

Reporta a.

Supervisa a.

Relaciones internas.

Relaciones externas:
e Se evita incluir un puesto con el que se relacione en dos
apartados.

Salario.

Categoria.

Horario.

Adscripcion.

Descripcién genérica:
e El enunciado resume las funciones principales.

Descripciones especificas:
e Estan agrupados por tareas.
e Laagrupacién sigue una secuencia légica.
e Seincluyen las funciones generales.

El manual de organizacién incluye: Si

Conocimientos generales.

Habilidades:
e Los conocimientos y habilidades incluyen solo términos
técnicos.
e Se evita incluir en estos apartados “rasgos psicolégicos” o
términos subjetivos.

Escolaridad.

Manejo de equipo.

Idioma.
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Experiencia.

Otro tipo de experiencia.

Responsabilidad:
e En cuanto a valores monetarios.
e En cuanto a materiales.

En cuanto a bienes e inmuebles.

e En cuanto a equipo.

e En cuanto a supervision.

e En cuanto a tramites.

e (ada responsabilidad aparece en el apartado
correspondiente y no por ejemplo materiales en equipo.

Condiciones de trabajo.

Equipo de seguridad.

Riesgos de trabajo.

Esfuerzo fisico.

Requisitos fisicos.

Caracteristicas socioecondmicas.

Requisitos psicolégicos.

Inteligencia.

Personalidad.

Intereses vocacionales.

Habilidades o aptitudes especificas.

Otras caracteristicas.
Edad.

Sexo.

Estado civil.




En el manual de organizacién:

Si

e Se evité discriminar en la especificacién del puesto.

e Hay relacién directa entre las especificaciones y las
funciones a desarrollar.

e Se evité omitir una especificacién relevante.
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es una marca registrada.

Todos los materiales tienen derechos de autor pero existe la autorizacién
para que puedan ser reproducidos sin fines de lucro y notificando a los
autores de su reproduccién.
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E-mail:gestiondelcomportamiento@gmail.com
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