MANUALES DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO.

SU EMPLEO EN LA
GESTION EMPRESARIAL
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El empleo de manuales de trabajo
administrativo, entre los cuales se
encuentran los de organizacién,
normas y politicas y procedimien-
tos e informacién; surgi6 probable-
mente al comienzo de%a revolucién
industrial, cuando los pequefos
talleres se unieron en fibricas mds
grandes, los procesos y procedi-
mientos de tra%ajo se complicaron,
fue necesario entrenar a mis obre-
ros y empleados, y se requirié nor-
malizar la forma cﬁ: trabajo de cien-
tos y hasta miles elementos que
integraron una fuerza de trabajo
crecliente.

Las grandes corporaciones, como la
General Motors Corp. o la U.S.
Steel Corp., hicieron de esos
manuales de trabajo una herramien-
ta imprescindible para lograr que
sus miles de empleados y obreros
alcanzaran las cotas esperadas de
eficiencia y eficacia que permitiese
a dichas corporaciones ponerse a la
cabeza del mundo industrial. Esa es
una tendencia a la que no han
renunciado.

También el surgimiento de consul-
toras independientes’ especializa-
das, como McKinsey o Arthur

Andersen en contabilidad, audito-
ria, leyes, gestién empresarial, inge-
nierfa y otras especialidades tecno-
16gicas; motivé el que estas recu-
rrieran a los manuales para que sus
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empleados  supieran en cada
momento que nacer o estuvieran
informados sobre las regulaciones y
normas nacionales o internaciona-
les que incidian en su labor. Hoy no
se concibe una empresa de este tipo
sin sus manuales de trabajo, donde
se concentra todo el saber acumula-
do en esas firmas durante afios.

Empresas  tecnolégicas como
Boeing o Loockhed también se
apoyan en el empleo de manuales
técnicos u otros de variado tipo,
para apoyar el disefio y construc-
cién de aviones, satélites o sistemas
complejos de armas sofisticadas.

O sea, los manuales de trabajo
administrativo, y en particular los
de organizacién, normas y politicas
y procedimientos e in%rmacién,
son herramientas imprescindibles
en el mundo de hoy, caracterizado
por una creciente complejidad y en
una interaccién sin precedentes
entre empresas, agencias nacionales
e internacionales, gobiernos, uni-
versidades, centros ﬁe investigaciéon
e individuos.

Paradéjicamente muchas institu-
ciones con relativamente pocos
afios de trabajo, y que luchan por
establecerse en este competitivo
mundo, carecen de esas dtiles
herramientas, por lo que en fre-
cuentes ocasiones sus empleados




