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bajo de la entidad, para garantizar
que las situaciones similares futu-
ras puedan ser solucionadas a par-
tir de la experiencia pasada.

Como se puede apreciar, todos los
tipos de problemas que enfrenta
una entidad socioecon6émica
(empresas, hospitales, escuelas,
etc.), pueden y deben ser solucio-
nados con la ayuda del conoci-
miento humano, y este debe ser
recogido en los manuales de traba-
jo de esas entidades, para garanti-
zar su conservacién y difusion.

De esa forma, se puede lograr que
Rrogrcsivamente a accién del ser

umano consciente y capacitado,
convierta los problemas débilmen-
te y no estructurados, en estanda-
rizados y bien estructurados,
como se aprecia en la figura 1, con
lo que se disminuird la indetermi-
nacién y el riesgo en la actividad de
direccién.

DE MANUALES

den existir muchos tipos de
manuales de trabajo administrati-
vo, con formas y estilos que se
adapten a los problemas que
deban solucionar, a los objetivos
que pretenden lograr, a la cultura
organizacional de las instituciones
en que se deban aplicar, etc.

En este trabajo se proponen los
tres tipos basicos de manuales, ya
mencionados: manuales de organi-
zacién, de normas y ‘politicas y de
procedimientos e informacién; y
otros mds especificos. Esos tres
manuales bisicos pueden emplear-
se en forma pura o mezclarse entre
sf, para obtener variantes, como
manuales de normas, politicas y
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procedimientos, manuales de orga-
nizacién y procedimientos e infor-
macién o sencillamente, manual de
normas, politicas, organizacién,
informacién y procedimientos.

Con el empleo de la informatica en
forma masiva en las organizacio-
nes, han ganado popularidad los
llamados Manuales de Usuarios de
Sistemas Informdticos, los cuales
no son mis que manuales de nor-
mas internas, procedimientos e
informacién que describen funda-
mentalmente la informacién que
utiliza y genera el sistema y las
acciones a llevar a cabo con la
misma por parte de los utilizado-
res o usuarios del sistema.

Otro manual de suma importancia
en cualquier entidad es el Manual
del Sistema Contable, el cual inte-
gra elementos organizativos, de
normas o politicas y de procedi-
mientos e informacién contable,
pero que por su gran importancia'y
personalidad propias requiere un
tratamiento diferenciado.

De cualquier forma, los manuales
de trabajo administrativo resultan
una herramienta muy valiosa,
como ya se ha destacado en este
trabajo, para organizar la informa-
cién que requieren los empleados
y trabajadores para su trabajo, y
para conservar el mejor conoci-
miento gue se genera en la entidad,
expresado en las mejores pricticas
de trabajo de sus empleados.

Veamos a continuacién cada uno
de estos tipos de manuales; desta-
cando sus objetivos, componentes
y organizacion.




