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INTRODUCCION

Realizar la actualizacion de un manual de procedimientos,
especificamente del H. Ayuntamiento de villa de Alvarez, se debe a que la
realizacion de un manual es en realidad un reto para la alumna del presente
Informe Final de Residencia, ya que solamente conocia del tema de manera

tedrica.

Debido a que se trato de la actualizacién de dicho documento, previa
lectura de lo realizado con anterioridad; se procedi6 a la revision del formato
asi como del contenido de procedimientos y posteriormente mediante
entrevistas en las distintas Direcciones de dicha Organizacion se recopil6 la

nueva informacion para enriquecer el Manual.
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JUSTIFICACION

Para toda empresa es importante contar con un Manual de Procedimientos

por lo siguiente:

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.

- Auxilia en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.

- Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de

autoridad, etc.

- Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion (Palma, 2006).

Aun asi, para lograr lo anterior es necesaria la actualizacion de dicho
documento minimo de manera anual, asi se registran modificaciones en el
proceder de las actividades asi como los puestos responsables de llevar a cabo

las mismas.

Esta actualizacion beneficia a la profesionista que lo elabora, ya que se
requiere de suma organizacion para lograr con los objetivos previamente
establecidos. Ademas de que facilita el desenvolvimiento en el campo de trabajo
que le compete; ya que para realizar la recopilacion de informacién se requiere

constante contacto con las personas que realizan directamente las actividades de


http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/rhempresa/rhempresa.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
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la Empresa y debe comprender la informacidn que se estd manejando,
facilitando asi el vaciado del procedimiento y asi plasmarlo de manera correcta,
entendible para quien lo consulta y con el minimo de tecnicismos para un mayor
entendimiento de quien desee consultar aunque se trate de un procedimiento que

no le competa.

Entiéndase entonces que quienes se benefician en primer lugar con esta
actualizacion son los Trabajadores del Ayuntamiento, ya que si se actia conforme
al manual, realiza las actividades conforme lo establecido por la misma
dependencia y evita al maximo posibles confusiones respecto al proceder o bien, a
quien corresponda hacer la actividad de que se trate.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Actualizar de forma eficaz y eficiente el manual de procedimientos del

H. Ayuntamiento de Villa de Alvarez.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* |dentificar los cambios operativos que se realicen en la organizacion.
* Determinar las funciones en cada area del Ayuntamiento

* Enumerar y organizar la secuencia de pasos a seguir para llevar a

cabo cada una de las funciones

* Determinar las personas o responsables que sean participes de los
procesos.
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CARACTERIZACION DEL AREA EN QUE SE PARTICIPO

El proyecto se realiz6 en el Departamento de Recursos Humanos
(Correspondiente a Oficialia Mayor), dentro del H. Ayuntamiento de Villa de
Alvarez. Revisando el Manual con el que se contaba, para posteriormente
recopilar y vaciar ordenadamente cada procedimiento en un Manual de
Procedimientos Actualizado.

A continuacion se muestra la ubicacion de dicho departamento dentro del

organigrama del H. Ayuntamiento:

[ Cabildo }

4 ] ] N\
Presidencia
Municipal
4 N\
Oficialia
Mayor

Servicios Recursos Rec. Mat. y
Generales Humanos Cont.Patrim.
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PROBLEMATICA A RESOLVER

El Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento de Villa de Alvarez, fue
elaborado en el afio 2002. Es un documento que al encontrarse obsoleto, puede
crear confusiones y/o conflictos para quien lo consulta, ya que se tendria el riesgo
de realizar la actividad o tramite conforme al Manual pero que posiblemente este
ya no se realiza de la forma plasmada o los responsables del procedimiento ya no

sean los mismos.

Este documento al servir también como apoyo para quienes entren a
laborar a la organizacion, se enfrentaria a memorizar o analizar procedimientos

que tal vez ya no existan o sean realizados de distinta forma.

Y por otra parte, existen 3 nuevas Direcciones dentro del Ayuntamiento que
no son consideradas en el Primer Manual elaborado debido a que dichas
Direcciones son de reciente creacion o bien se unieron a esta organizacion debido

a algun vinculo (siendo este el caso del IVJ y del IVM).

Actualmente en el 2008, se requiere la actualizacién por parte de la Actual
Administracion Municipal; lo cual consiste en recabar informacion sobre las
modificaciones de los procedimientos existentes, nuevos procedimientos surgidos
durante el transcurso de tiempo antes mencionado, asi como nuevos puestos a

cargo de las distintas actividades y/o responsabilidades.

Vi

ALCANCES Y LIMITACIONES
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ALCANCES

Cuando se habla de la actualizacion del manual de procedimientos este
abarca a las 14 Direcciones en que esta dividido el H. Ayuntamiento de Villa de
Alvarez; asi como las oficinas que se derivan de estas. Plasmando asi los
procesos actuales que se deben realizar para cada uno de los procesos que se

llevan a cabo en dicho Ayuntamiento.

LIMITACIONES

Las limitaciones fueron minimas, surgieron especificamente en un
Departamento (Informatica); donde para realizar los procedimientos se manejaron
términos técnicos y especializados debido a la naturaleza de las mismas

actividades que se realizan.

Vil

MARCO TEORICO
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El manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de
control interno, tiene que preparar los procedimientos integrales de
procedimientos, los cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar
adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los
encargados de las todas las areas, generando informacion util y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que

participen en el cumplimiento con la funcién empresarial.

Objetivos y politicas

1. El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para complementar los

controles de organizacion.

2. Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo todas las

posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

3. Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta

informacion de los resultados operativos y de organizacion en el conjunto.

4. Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles

ejecutivos basados en datos de registro y documentos contables y disefiado para

vii

presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como

para exponer con claridad, cada uno de los procedimientos.
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Todos los procedimientos que se encuentran dentro del manual deben ser
objetiva y técnicamente identificados, dandole la importancia que cada uno

merece dentro del proceso productivo u operacional

5. La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido
como la evaluacion y autocontrol que asegure un andlisis efectivo y de maxima

proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion.

6. La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de
control de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestidon

proyectada y los objetivos futuros.

7. La correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen
la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno
reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos asi

como la extension de los necesarios (E. Gomez, Giovanny 2001).

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean

de mucha utilidad para lograr una  eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades

administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo

o de ejecucion, pues son una fuente de informacién que trata de orientar y mejorar
los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las

actividades que se le han encomendado.
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Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico se
convierte en obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una

barrera que dificulte el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, visién y

objetivos de la direccién de la misma (Herrera, Haroldo 2007).

PROCEDIMIENTO

Para llevar a cabo la actualizacion de dicho documento, fue necesario

analizar el Manual de Procedimientos Orginal, determinando asi el formato que se
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siguid, las actividades y tramites plasmados en el ademas de determinar la forma

en gue se realizaria el nuevo orden de los procedimientos.

Posteriormente, se procedié a recopilar la informacién nueva y a actualizar
los procedimientos existentes; todo esto por medio de entrevistas directamente
con los encargados de cada departamento o bien, la persona encargada de llevar

a cabo dichas actividades y/o procedimientos.

Una vez recopilada y organizada la informacion ya existente junto con la
nueva, se vaciaron los procedimientos conforme al orden de cada Direccidn y sus
correspondientes Departamentos en base al Organigrama del Ayuntamiento.

Obteniendo asi el Manual de Procedimientos Actualizado.

Xi

RESULTADOS

En lo correspondiente a este manual, se obtuvo la actualizacion del
documento como tal. Ademas de las Direcciones existentes en el tiempo

transcurrido desde el 2002 (afio en que se elaboré dicho manual), surgieron
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nuevas responsabilidades, nuevos procedimientos y modificaciones en algunas

otras Direcciones.

Ademas, en el afio 2008 el Instituto Villalvarense de la Juventud asi como el
Instituto Villalvarense de la Mujer forman parte del Ayuntamiento se agregaron
también sus procedimientos correspondientes (Cabe mencionar que estos
Institutos no son Direcciones pero para efectos del presente manual son
considerados como tales; el H. Ayuntamiento los subsidia canalizando parte del

Presupuesto Anual para su operacion).

Xii

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Como se menciond anteriormente, si no re realiza una actualizacion
constante de los Manuales Administrativos, en especifico el Manual de

Procedimientos que a este documento concierne, la informacion contenida no
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serviria como una herramienta basica para laborar al no establecerse limite en
responsabilidades y competencia de actividades a realizar. Es por ello que se
considera vital contar con dicho documento por necesidad mas que por mera

formalidad e imagen.

La realizacion de esta actualizacion bien podria llevar a pensar que un
Manual de Procedimientos puede llegar a ser tan amplio que se pudiera perder en
la informacion obtenida, esto debido a que pueden existir un sinfin de actividades

y en e caso del Ayuntamiento, tramites a realizar.
RECOMENDACIONES

Dentro de las principales recomendaciones, es comentar que este Manual,
para que cumpla con los objetivos por los cuales fue realizado, debe ser dado a
conocer a las distintas Direcciones del Ayuntamiento y evitarse al maximo tener el
Manual como un documento mas; ya que fue elaborado para consulta de cualquier
empleado interesado en informarse respecto a la manera en que se realiza un
trdmite o con quién debe dirigirse para dar continuidad a determinada actividad

gue se esté llevando a cabo.

También se recomienda entregar un juego del Manual a cada una de las
Direcciones, informando a la totalidad de los empleados sobre la existencia de
este documento y los fines por los cuales es importante considerarlo en su diario

laborar.

XV

Como recomendacion final es que este documento, junto con el resto de manuales
y documentos de organizacion administrativa sean actualizados minimo en cada
Administracion Municipal, ya que pudiera existir nueva forma de proceder, mejoras
o modificaciones a los distintos tramites y muy posiblemente nuevos

procedimientos por agregar; ya que cada Administracion suele ser distinta.
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