tengan una influencia directa en el
trabajo de la misma.

Por ejemplo, deben formar parte de
las normas a incluir en este manual,
las resoluciones sobre segurida

informdtica emitidas en Cuba por
el MININT y el MIC, las resolu-
ciones sobre auditoria, emitidas por

el MAC, etc.

Las normativas
con caricter de recomendacién,
como las Normas Internacionales
de Auditorfa (NIA), pueden pasar
a formar parte del cuerpo de nor-
mas de la entidad con caricter
obligatorio.

Se espera que todo trabajador de la
entidad, encuentre en este manual
las indicaciones de cémo debe o
tiene que actuar en cada momento.
La estructura del manual de politi-
cas y normas dependerd de su con-
tenido. Una propuesta se muestra
en la figura 3.

El manual de politicas y normas
debe ser un instrumento activo en el
accionar de la empresa. Debe conte-
ner todas las respuestas a las pre-
guntas que se haga un trabajador
con relacién a lo que debe hacer al
estilo con que se espera realice sus
actividades, a lo que tiene que cum-
plir obligatoriamente y a lo que
definitivamente no puede hacer.
Debe ser un reflejo de los valores y
las obligaciones legales de la entidad
y sus directivos, funcionarios y
empleados. Por supuesto, la Gnica
forma en que llegard a ser un instru-
mento activo y positivo es que sea
seguido por todos los elementos en
la entidad: si se espera que sea segui-
do solamente «por los de abajo»,

que <los de arriga» estdn exentos de
cumplir sus postulados, serd inevi-

internacionales

tablemente abandonado en el «bauil
de las herramientas indtiles».

ALDE
DIMIENTOS
RMACION

El manual que completa el ciclo de
accionar en la entidad es el de pro-
cedimientos e informacién. El de
organizacién describié cé6mo orga-
nizarse para poder actuar adecuada-
mente, el de politicas y normas
c6mo debe actuarse para hacerlo
acorde a la ética, los valores y regu-
laciones empresariales y estatales y
este tercero indica qué )}rlacer, cémo
hacerlo y con qué informacién
hacerlo.

Se dan por conocidos los conceptos
de funciones, actividades y proce-
sos, aqui utilizados, los que han
sido suficientemente tratados por
la literatura especializada en direc-
cién de empresas.

Los procedimientos pueden ser para
la realizacién de actividades pura-
mente manuales (sin vinculacién a
computadoras) o como la parte
manual de sistemas informatizados.

Como su nombre lo indica, descri-
be los procedimientos a seguir en la
entidad para lograr los objetivos,
indicando en cada funcién que
detalla:

1. Nombre del procedimiento
}Descnbe la forma de realizar una
uncién, o actividad) a describir.

2. Area de la institucién donde se
realiza.

3. Proceso del cual forma parte
(varias funciones o actividades pue-
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