ESTRUCTURA DEL
MANUAL DE

FIGURA 2

ORGANIZACION

2- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

3- PLANTILLA APROBADA Y CUBIERTA

4- CONTENIDOS DE TRABAJO

5- ORGANIZACIONES ASESORAS

El manual de organizacién debe
describir todos los elementos orga-
nizativos de la entidad. Incluye la
misién general de la misma y sus
objetivos estratégicos y mds tdcti-
cos; la estructura organizativa
(organigrama) con todas las dreas
organizativas y las relaciones for-
m-.hcs de direccién y control entre
ellas, con los nombres de los res-
{wctivos responsables de esas dreas;
a descripcion de la plantilla de car-
gos aprobada y cuLienn. con los
nombres de los respectivos emplea-
dos que cubren cada cargo; la des-
cripcion de los contenidos de traba-
jo de cada cargo aprobado en la
plantilla (acorde a los calificadores
de cargos oficiales y propios apro-
bados por los organismos compe-
tentes); los integrantes de las orga-
nizaciones consultoras en la enti-
dad, como el Consejo de Direccién
o algtn posible Consejo Técnico o
Cientifico que exista, con la defini-
cién de responsabilidades y obliga-
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ciones de esas organizaciones;
entre otros elementos.

Algunos estudiosos  proponen
incluir el Plan de Cuentas Contables
(Clasificador de Cuentas Contables)
como parte de este manual, argu-
yendo, con cierta raz6n, que el sis-
tema de cuentas contables es un
oderoso elemento organizativo en
a entidad. En lo personal, y sin
negar esa razén objetiva y real, con-
sich'm ue el mejor lugar para expo-
ner esa herramienta de direccién es
el propio Manual del Sistema de
Contabilidad, al cual me referiré
mis adelante.

El principal requisito del manual de
organizacién es su actualizacion
constante. Nada desestimula mis

ue consultar un manual desactua-
lizado, que no rcsponda a la reali-
dad, pues el mensaje que hace llegar
es que no es Gtil y que los que
debieran velar por su utilizacién, no




