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INTROBUCCION

El creciente volimen de las operaciones de trabajo, al igual que el incremento del
personal, la adopcion de técnicas modernas y la complejidad de las estructuras ad-
ministrativas, han exigido la elaboracién de MANUALES ADMINISTRATIVOS
en las instituciones piiblicas, con el fin de que éstas establezcan claramente sus
medios de comunicacion, coordinacién, organizacion y capacitacién que conside-
ren necesarios para €l mejor desempefio de sus labores.

El Ministerio de Planificacién y Politica Econdmica, cansciente de lo anterior, a
través de su Departamento de Planificacién Administrativa de la Direccién de Pla-
nificacién y Desarrollo Institucional, conjuntamente con un grupo de profesiona-
les de otras oficinas estatales, ha elaborado esta Gura Técnica con el propdsito de
que sirva de orientacion a los funcionarios publicos que tienen la responsabilidad
de formular, mantener y actualizar los MANUALES ADMINISTRATIVOS de sus
dependencias. Ademds esta gu {a serd un instrumento de apoyo que coadyuvard en
la ejecucion y puesta en prctica de los aspectos que contempla el Programa de
Organizacién y Mejoramiento de la Gestion Administrativa (Plan OMEGA) que
ests coordinando dicho Ministerio, en cuanto ai fortalecimiento de la capacidad
de gestién y eficiencia de las instituciones publicas.

La informacién que contiene este documento ha sido distribuida de la siguiente
forma: El capitulo primero, presenta una breve exposicion del significado, objeti-
vo e importancia de los MANUALES ADMINISTRATIVOS. El capitulo segundo,
trata sobre la clasificacion de los manuales de acuerdo a su dmbito de aplicacion,
contenido y de su drea de actividad. El capitulo tercero, expone diversos aspectos
para la preparacion, aplicacién o modificacién de dichos Manuales. El capitulo
cuarto, es un ordenamiento del contenido de los manuales, para facilitar la labor
de su presentacion. El capitulo quinto, contiene una serie de datos e informacion
de cardcter técnico, para que los empleados publicos puedan orientarse en la pre-
paracién de formularios y diagramas, los cuales constituyen partes importantes de
la ejecucion de las tareas administrativas como en la elaboracién de los menciona-
dos rnanuales.

Gran parte de los elementos gque aparecen en esta guia fueron extraidos de docu-
mentos elaborados por profesionales de las ciencias administrativas, tal como po-
drin observar en la bibliograf(a de referencia. Esta informacién fue complementa-
da también, con observaciones sobre la materia tratada y los conocimientos y ex-
periencias de quienes participaron en la confeccidn de esta guia.
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I. GENERALIDADES DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

A.Definicion de Concepto
Un Manual es un instrumento que describe en forma ordenada y sistematica
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politicas, proce-
dimientos y otras actividades gue son precisas para la ejecucion de las labores
en una institucion.

B. Objetivo o Propdsito
El propdsito bdsico del Manual consiste en orientar e instruir al personal de
la entidad en el cumplimiento de sus actividades administrativas y operativas
en forma eficaz y eficiente.

C. Uso e Importancia
E! Manual Administrativo es un documento de importancia para la organiza-
cién, ya que constituye una gufa al trabajador en la realizacién de sus labores
o responsabilidades. Ademds establece normas y procedimientos para unifor-
mar y controlar las diversas actividades que desarrolla la entidad.

il. CLASIFICACION DE LOS MANUALES

A. Segiin su Ambito de Aplicacion
1. Macroadministrativo

De acuerdo con su aplicabilidad, este tipo de Manual puede estar dirigido

hacia las siguientes dreas:

1. 1. Sector Pablico
Contiene el conjunto de todos los orgarismos que integran el Go-
bierno Panamenfo.
Ejemplo: Manual de Organizacién del Gobierno de Panamd.

1. 2. Institucional
incluye todas las unidades administrativas que conforman una de las
organizaciones del Estado,
Ejemplo: Manual de Organizacién y Funciones del Ministerio de Pla-
nificacion y Politica Econdmica.

2. Microadministrativo

Disefiado especialmente para el desarrollo o ejecucion de una actividad es-
pecifica, la cual puede abarcar uno o mds segmentos, a nivel interrio de iz
institucion.

Eiemplo: Manual de Procedimiento Administrativo para el Maneio de ie
Correspondencia Interna, en el Ministerio de Planificacién v Po-
Iitica Econdmica.

B. Segiin su Contenido
1. Organizacion
Esta clase de Manual describe la informacion actualizada de la Estructes:
Orgdnica de una entidad. En su contenido aparecen datos referentes a los
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antecedentes, aspectos legales, estructura orgénica ( niveles jerdrquicos, de
comunicacién y coordinacién), objetivos y politicas de la organizacién,
as{ como también sus funciones generales y especificas.

Ejemplos: Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Planifi-
cacién y Politica Econdémica, y
Manual de Organizacidn y funciones de la Direccién de Planifi-
cacion y Desarrollo Institucional.

2. Procedimiento
Es un instrumento de informacién e instruccién, que sefiala en forma
secuencial y sistemadtica los pasos que deben seguirse en la ejecucion de
una labor. Ademads, identifica los diferentes puestos v unidades adminis-
trativas que intervienen en cada paso, describiendo su participacion.

Ejemplo: Manual de Procedimiento Adminisirativo para el Manejo de la
Correspondencia Interna, en el Ministerio de Planificacion y
Polftica Econémica.

De igual manera, en este segmento puede considerarse el Manual Técnico Ope-
rativo gue a continuacion se detalla:
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2. 1. Técnico Operativo
Este Manual va dirigido a uno o varios grupos de trabajadores que
deben desarrollar diversas tareas de un trabajo determinado, en las
diferentes unidades administrativas de la organizacidn, mediante ia
descripcion de los pasos a seguir v con el apoyo de diagramas, bo-
cetos y graficas requeridos para tal fin.

£n sy contenido se destaca la importancia de las tareas en cada
puesto de trabajo asf como el glosario de los términos relacionados
con la labor general.

3. Contenido Maitiple
Presenta una combinacion de informacion e instruccion referente a va-
rios elementos administrativos que se dan en la institucién (organiza-
cidn, procedimientos v clasificacién de puestos).

Ejempio: Manual de Organizacidén y Procedimientos Administrativos de
una Direccion en particular.

€. Segl(in su Area de Actividad

1, Administracion de Personal
Abarca todas las normas, reglamentaciones y procedimientos relaciona-
dos con los procesos técnicos, (reclutamiento y seleccidn, clasificacion
vy remuneracion, evaluacion del desempefio, capacitacidn y otros), v los
procesos operativos o de trdmites (licencias, vacaciones, traslados, as-
censos, aumento de sueldo y otros) de la Administracién de Personal.
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Este Manual incluye las generalidades, objetivos y politicas sobre la mate-
ria especifica que trata, las dependencias e instancias administrativas que
participan en su aplicacion, al igual que los lineamientos para su uso y ac-
tualizacién permanente. También contiene una serie de formularios e ins-
tructivos correspondientes, sobre los aspectos considerados. Al poseer las
instituciones dicho documento, le facilita al Estado ia formalizacién de sus
relaciones laborales o de trabajo, con el personal a su servicio.

Fiemplo: Manual Administrativo para el Reclutamiento y Seleccion de
Personal de una institucién en particular.

Cuenta este instrumento con un documento auxiliar denominado Manual
Descriptivo de Clases de Puestos , el cual ha sido establecido por la Consti-
tucién Politica de fa Republica de Panamd, reformada por los actos refor-
mativos de 1978 y por el acto constitucional de 1983, en su articulo 301.

1. 1. Descriptivo de Clases de Puestos
Contiene las descripciones generales de las clases de puestos existen-
tes en todo el Gobierno y/o de la Institucidn, con su respectiva lista
alfibetica y codificacién. Ademds, describe las especificaciones de
cada puesto, presentando un resumen del trabajo, la descripcion del
mismo v los requisitos minimos para ocuparlos.

Este Mannal tiene varios usos, en la Administracién de Personal entre

fos que se citan los siguientes:

- Como guria para el reclutamiento y seleccion,

- Para clasificar la remuneracién de los puestos,

- Para disefiar los programas de mejoramiento del personal en servicio

- Para evaluar la actuacién del personal,

- Para los efectos del presupuesto de funcionamiento de las institucio-
nes,y

- Como instrumento de control por parte de la Contraloria General
de la Repuiblica de Panamd.

Ejemplo: Especificacién de Clase de Puesto

Denominacion del Cargo: Secretaria | Caodigo Ocupacional: 0011 -015

Resumen del Trabajo: Realiza trabajos de secretariado de dificultad rutinaria

bajo las drdenes del supervisor de un grupo pequefio de
trabajo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

Transcribe a mdguina notas, memorandos, informes y otros documentos;
elabora cuadros demostrativos y puede requerir tomar dictados taquigrdficos
sencillos.

Redacta memorandos sencillos y circulares, segln le sea encomendado por su
syperior.

Recibe y despacha la correspondencia de su superior.
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Establece y mantiene el archivo general de la unidad.

Atiende las llamadas telefénicas y las pasa a su superior tomando nota de
las recibidas en su ausencia.

Lleva el contro! de citas de su superior.

Recibe y atiende visitantes que acuden a la unidad en busca de informacion
o servicios y los refiere al funcionario correspondiente.

Realiza tareas afines seg(in sea necesario.

SUPERVISION
Recibida:

A

Recibe instrucciones detalladas y precisas sobre las tareas a realizar y su tra-
bajo es revisado regularmente por el supervisor inmediato para comprobar su
cumplimiento segln las instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose
a métodos establecidos.

REQUISITOS MINIMOS { Alternativas)

Educacion y Experiencia
- Bachiller Comercial o Périto Comercial, mds un (1) afio de experiencia como

Oficinista. )
Tres (3) afios de experiencia progresiva en trabajos de oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZA

- Conocimiento general de procedimientos y métodos de oficina.

- Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con funcicenarios publicos.

. Habilidad para tomar dictados en estenografia y para mecanografiar con co-

rreccidn, exactitud y nitidez.
Destreza en el manejo de mdquinas de escribir.

. Administracién Financiera y Contable

Este Manual tiene como propésito el de expresar los trdmites de las gestiones
financieras de las organizaciones , describiendo las partes elementales tales
como activo, pasivo y capital contable.

Comprende todas las normas que son aplicables a la obtencion, aplicacién y
control de los recursos financieros de la institucion , las cuales se ordenan
seglin los diferentes sistemas de informacién y controi con sus respectivos
procedimientos y organizacion institucional.

Vale indicar que en el sector publico, la administracidn financiera estd sujeta
2 normas de la Constitucién Politica, del Cédigo Fiscal de la Ley Orgdnica

de la Contraloria General de la Rep(blica v dei Ministerio de Planificacién y .

Politica Econdmica, ademds de otras reglamentaciones en temas especificos.
Por lo tanto, cualquier Manual de Contabilidad, Presupuesto o Finanzas de
las instituciones plblicas deben considerarse tales normas y someterse a la re-
vision técnica de la Direccion de Sistemas de Contabilidad de 1a Contraloria
General de la Repdblica y la Direccién de Presupuesto de la Nacién del Mi-
nisterio de Planificacién y Politica Econdmica.
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El contenido del Manual debe ajustarse a la realidad de cada institucion o al
disefio del nuevo sistema que se desea implantar, si ese es el caso. También
debe adoptarse el grado de descentralizacién administrativa y a la estructura
de organizacién vigente de mancra que sefiale claramente la participacion de
los tres niveles usuales en toda organizacién o sea:

a) Las decisiones y el control ejercido por los directores superiores.

b) Lo que compete a un Departamento o Direccién de Finanzas {que a ve-
ces se establece como Contraloria de las empresas u organizaciones) y

¢) Lo que se ha asignado a las dependencias de orovincias y oficinas o gru-
pos de trabajo que constituyen unidades especiales porque manejan re-
cursos de proyectos o convenios con normas especificas.

. Compras, Almacenamiento y Suministros

Dicho Manua! tiene como propésito principal suministrar informacién deta-
llada de los pasos a seguir en cada una de las etapas que involucra el proceso
de adquisicion, almacenamiento y suministro de los bienes que necesitar fas
instituciones para su furcionamiento. Ademds, sirve como instrumento para
el entrenamiento del personal de servicio, facilitando el conocimiento y apli-
cacién de normas y disposiciones reglamentarias establecidas en materia de
aprovisionamiento y almacenamiento.

Incluye entre otros aspectos, los procedimientos para el trimite de la adquisi-
cién, la negociacién y adjudicacion de la compra; la elaboracién, notificacion
y entrega de la orden de compra, el recibo y distribucion de los materiales y
equipos y el control de inventario. Se anexan los modelos de los formularios
que utilizan las oficinas responsables del desarrollo de las diferentes etapas
del proceso de compras, almacenamiento y suministros.

. Correspondencia y Archivos

Tiene como objetivo principal controlar el servicio de recibo, despacho y ar-
chivo de la correspondencia de las instituciones. En el mismo se sefialan las
normas reglamentarias cstablecidas, las unidades administrativas encargadas
de las diferentes etapas del proceso y la descripcion de los procedimientos
respectivos; asf como también la codificacion que facilita su archivo, localiza-
cién y control,

Ademds, se incluyen los diagramas de flujo de las actividades y los modelos
de formularios que son necesarios para el cumplimiento eficiente de estas la-
bores administrativas.

Ejemplo: Manual de Procedimiento Administrative para el Manejo de Corres-
pondencia Interna, en el Ministerio de Planificacion y Politica Eco-
némica.

. Relaciones Pablicas

Se denomina también como Manual de Relaciones Humanas y estd destina-
19
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do a los funcionarios responsables de informar y divulgar-las actividades pro-
aramadas y/o ejecutadas por las entidades. El contenido de este Manual estd
dividido en dos (2) partes fundamentales, que son General y Técnico. La
niimera contiene las caracteristicas generales de las Relaciones Publicas tales
como sy origen, su desarrollo organizado v sistemdtico, asi como también la
peisonalidad, capacidad y destreza del recurso humano que fabora dentro de
stz soacialidad. ED aspecto téenico presenta, entre otros, los procedimien-
(o, mecanismos y lineamientos para ejecucién de las actividades relativas a la
urganizacion de reuniones y conferencias de prensa, al igual que otras tareas
especializadas inherentes a esta disciplina.

&, Dtros
6. 1. Reglamenios de Oficina
Contiene las medidas o normas utilizadas por las organizaciones.
para instruir a los empleados sobre las reglas y reglamentaciones
que éstos deben cumplir, en el desarrolio de sus responsabilidades,
como también los beneficios a los cuales tienen derecho.

Ejemplo: Manual de Reglamenio de Personal para las Operaciones de
una oficina en particular.

PROCESO PARA LA PREPARACION, APLICACION Y ACTUALIZACION
DE LOS MANUALES

A.Planificacion

Para realizar eficientemente el proceso de preparacién y actualizacién de

los manuales administrativos, es recomendable hacer una planificacién

preliminar gue cubra los siglientes aspectos:

- Determinar las dreas a investigar y la profundidad de los datos a compilar,

- Establecer los datos que se van a necesitar (volumen, calidad)

- ldentificar las dreas criticas que requieren actualizacién o modificacién,

- Fijar los recursos que se requerirdn, y

- Definir los instrumentos técnicos y de investigacion que se utilizardn en
cada etapa.

B. Programacién

Es importante programar todas las etapas de trabajo, identificando las tareas,
fos recursos humanos y econdémicos, asf como el tierpo que cubriran las mis-
mas en base a un cronograma de actividades.

Esto facilitard la ejecucién de las labores de cada segmento administrativo ,
como de los funcionarios responsables de su cumplimiento y, ademds, permi-
tird !levar un mejor control de los aspectos a desarrollar en cada etapa del
programa de trabajo, el cual ha sido disefiado para la preparacion, aplica-
cién yfo actualizacion de los manuales administrativos.

C. Recoleccion de Informacion

20

Todos los datos deberdn recopilarse teniendo presente el objetivo del traba-
jo, evitando recoger informacion insuficiente que lleve a formular falsas con-
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clusiones o acumular hechos innecesarios que provoquen confusiones, ya que
éstos deben ser completos, concretos y pertinentes.

1. Técnicas e instrumentos usuales para la recopilacion de informacion
Existen diferentes formas de recopilar informacion en las organizaciones,
entre las de mayor uso encontramos:

1. 1. Entrevista:

A través de esta herramienta se recaba informacién oral de parte de
los funcionarios o personas involucradas en la materia sujeta a andli-
sis. Las reglas bdsicas que se deben seguir en una entrevista son: ela-
borar las preguntas con anticipacién y hacer una cita previa con el
funcionario y/o persona a entrevistar, notificindole el tema a tratar.
En caso de que la entrevista sea muy extensa, se recomienda que el
entrevistador la efectué en varias sesiones, para lograr una mayor co-
laboracién del entrevistado y evitar que los datos que se obtengan
sean incompletos e incorrectos.

1. 2. Observacion:
Es necesario observar todos los fenémenos que se dan en el drea bajo
estudio, su propésito es la de determinar si existe una adecuacién

¥ entre elios, confirmando en esta forma, si la informacién obtenida a
- través de los documentos, entrevistas y cuestionarios es la deseada.
. 1. 3. Cuestionario:

Es un instrumento técnico de investigacién en forma impresa, que
tiene como finalidad la recopilacion de datos en un perfodo determi-
nado y que posteriormente serdn analizados e interpretados. Su es-
tructuracién estd estrechamente vinculada al drea de investigacion en
que serd utilizado, por lo que se aconseja considerar el tipo de pre-
guntas (abiertas o fijas), su respectivo ordenamiento como su for-
mulacién.

1. 4. Documentos:
Sirven de ayuda como antecedentes o marco de referencia y en algu-
nos casos, forman parte integral del Manual a elaborar. Dentro de es-
te grupo encontramos las leyes, informes, decretos, memorias, actas,
- estudios anteriores sobre la materia, etc.

D.Ordenamiento y Procesamiento de la Informacion
- El ordenamiento y procesamiento de la informacién constituye una etapa de
importancia en el proceso de la elaboracién de un Manual; consiste en la revi-
sién, clasificacién, seleccién y presentacién de los datos recopilados en fun-
cién del objetivo del Manual. Para realizar esta labor se deberd tener cierta
agilidad mental para detectar rdpidamente algunos datos que puedan ser
# contradictorios, asf como también el de agrupar aquellos que tienen una es-
trecha relacién o secuencia légica de acuerdo al propésito que se persigue.
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Esta etapa facilita a los funcionarios responsables de preparar los manuales a:

- ldentificar las dreas mds significativas que serdn sometidas a la etapa de
analisis,

- Depurar la informacidén previamente recopilada.

- Tabular los datos de forma secuencial, permitiendo as{, su ordenamiento
y comprension,

- Asegurar que fa informacion obtenida, es la necesaria para alcanzar los
objetivos esperados, y

- Uniformar criterios de la terminologia como de la informacién que debe-
rd incluirse en el Manual.

E. Analisis de la Informacion
Consiste en realizar una interpretacién completa de los datos obtenidos , con
el propésito de detectar diferencias, comprobar la validez de los mismos,
determinar el método y la forma para la presentacion de la informacion que
contendrd el Manual a elaborar.

F| andlisis deberd cubrir toda la informacién recopilada asegurdndose asf, que
los datos que serdn incorparados en el documento sean vdlidos, claros, preci-
sos y de fdcil comprensidn y aplicacion.

F. Redaccion de los Manuales
La informacién contentiva en el Manual debe ser redactada en un lenguaje
claro, sencillo y ligero, con el objeto de que esté al alcance de todos los nive-
les de lectores o usuarios que tengan a bien utiiizarlos.

En algunos casos las expresiones escritas pueden complementarse con méto-
dos visuales de exposiciones tales como diagramas, organigramas, cuadros fo-
tografias, formularios y otros, para facilitar su comprensién y manejo.

* La responsabilidad de llevar a cabo la funcién de redaccion del Manual recae

"en los analistas administrativos, apoyados por aquellos funcionarios con cono-
cimientos técnicos sobre ia materia que ésta trata, al igual que de un ecpecia-
lista en correccion y estilo. Ademds se considera en esta etapa, otros aspectos
tales como titulos y encabezamientos de cada pdgina, las tablas y grdficas a
incluir y los métodos de reproduccion o impresion.

G. Aprobacion
Finalizada la redaccion y revisién de la informacion que aparecerd en el Ma-
nual, debe someterse a la fase de aprobacién por parte de las autoridades co-
rrespondientes, con el propésito de iniciar su reproduccién y distribucion.

Sin embargo, de tratarse de un Manual que consolida normas y procedimien-
tos en uso, los directivos superiores autorizan un documento que tiene la
aceptacion del personal relacionado al mismo, lo que facilita la labor de apro-
bacién. Por el contrario, si el Manual es el resuitado de un estudio de raciona-
lizacién que da origen a modificaciones substanciales, las altas jefaturas re-
quieren de las opiniones y comentarios de todos los funcionarios afectados
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en el proceso de cambio, antes de proceder a la aprobacién de dicho instru-
mento.

H. Aplicacion de los Manuales
El Manual, debidamente aprobado por la autoridad respectiva , se pondrd en
funcidn en las unidades administrativas correspondientes, para ello, se debe-
ran efectuar las siguientes actividades:

1. Preparar un programa de ejecucién que incluya, entre otros aspectos:

a) Adquisicion de los recursos auxiliares necesarios,

b) Edicién y entrega de ejemplares del Manual a todos los empleados v/o
dependencias a quienes les corresponde aplicarlaos,

¢) Divulgacion y estimulo al conocimiento del Manual por todos los fun-
cionarios que deben aplicarlo, lo que conlleva a su capacitacion, y la

d) Determinacién de la fecha en que empezard a regir el Manual, al igual
que la de su revision y actualizacion.

' . Revision y Actualizacion de los Manuales
La informacién que aparece en un Manual Administrativo estd condicionada
a la etapa de modificacién y modernizacién administrativa que ocurre en la
organizacion.

Esto ocasiona que el personal técnico responsable de elaborar y vigilar la
- mantencion de dicho documento, tenga que revisar, adicionar vy actualizar
* los datos que contienen los mismos, a fin de que éstos reflejen la realidad ins-
titucional.

Toda modificacion que se haga requiere un estudio en el que deben partici-
par el personal técnico, asi’ como las unidades administrativas que tengan al-
guna relacion con el tema a tratar, posteriormente deben ser sometidas estas
correcciones a los tramites de aprobacion, anotando ademds la fecha en cue
se {levan a cabo.

IV. FORMA USUAL DE PRESENTACION DE CONTENIDO DE LOS
MANUALES

A.Portada

La portada del Manual deberd contener la siguiente informacion:

- Nombre de la Entidad y/o Unidad Administrativa,

- Denominacién del Manual concordante con el tipo de procedimiento o
informacién que contiene,

- Cddigo del Manual, y

- Lugar y fecha de publicacion o de la correspondiente revisién o actualirz .
cién cuando fuere el caso.

B. Tabla de Contenido
» En este segmento se incluye los titulos y subtftuios o asuntos que contierie !
e Manual, senalando su respectiva ubicacion por el nimero de pdginas.
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1. Estilo Esquematico de Contenido
Un esquema aproximado del contenido de los Manuales Administrativos
serfa el siguiente:

1. 1. Informacion Basica

1. 1. 1. Introduccion: Explica el alcance del documento , su cardc-
ter normativo, fecha de la puesta en marcha, personas que
colaboraron en su elaboracién, etc.

1. 1. 2. Instrucciones Generales para su Uso: Incluye una explica-
cién sobre la forma de consultar el Manual y localizar in-
formacién o temas especificos en el mismo. Ademds pre-
senta una aclaracién sobre el ordenamiento de los datos y
la forma de efectuar consultas a la autoridad especialista en
la materia.

1. 1. 3. Indices General y Detallado por Capitulos y Secciones: Se
describe en forma ordenada, secuencial y por materia los

diferentes temas o asuntos que aparecen en el documento.

N

1. 1. 4. Datos Generales: Contiene antecedentes generales tales co-
mo: objetivo, alcance, aprobacién, forma de modificacidn
y actualizacion del mismo.

1. 1. 5. Glosario de Términos: Se incluyen aquellos términos téc-
nicos empleados en la descripcion del trabajo, que requie-
ren aclaracién de su significado, debiendo ser presentados
en forma alfabética.

1. 1. 6. Anexos: Recoge todos los formatos o formularics con sus
instrucciones para llenarlos, al igual que otros detalles de
cardcter auxiliar tales como tablas, diagramas, etc. que en
el cuerpo del Manual restan fluidez a las explicaciones del
mi.terial presentado y complican la comprensién del tema.

1. 1. 7. Bibliografia: Presenta upa recopilacién de los textos, dis-
posiciones legales y otras fuentes de informacién que se

utilizaron para preparar el Manual.

.

2. Informacion Especifica de Acuerdo a la Finalidad del Manual
Los datos que se inciuyen en este segmento dependerdn de la clase y
finalidad del Manual.
Para facilitar al lector la comprension del tema que se expone, se pre-
sentan a continuacion, ejemplos particulares que contribuirdn al fin de-
seado.

2. 1. Manual Descriptive de Clases de Puestos
Este Manual contiene la siguiente informacién, la cual se ordena
considerando los indices de mayor uso, como el contenido de las
especificaciones del puesto.

P
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Indices

Indice Alfabético: Listado de los titulos o denominaciones de las
clases de puestos por orden alfabético, incluyendo el cddigo asig-
nado a la clase.

Ejemplo:
Abogado | 0811-010
Abogado i 0811-011

Administrador | 0013-001
Administrador 1l 0013-001

Indice Ocupacicnal: Listado de los titulos o denominaciones de las
clases de puestos, segln el tipo de actividades o serie ocupacional
que pretende la clase.

Ejemplo:

00: FAMILIA ADMINISTRATIVA

0011: Grupo , Oficina, Secretariado y Archivo
0011-015 Secretaria |

0011-016 Secretaria i

0011-017 Secretaria 11}

CONTENIDO DE LA ESPECIFICACION

- Titulo o denominacién del Cargo - Codigo de la Clase

Nombre oficial asignado a la Ndmero que se asigna a
Clase una clase para su identifi-
cidn

- Resumen del Trabajo - Descripcion del Trabajo
Narracién suscinta de las fun- Espeficacidn de tareas
ciones establecidas.

- Supervision - Requisitos Minimos
Exposicién de las acciones de Describir la educacion
brindar, guiar, orientar o diri- formal, capacitacion y

- gir las tareas y operaciones experiencia.

gue se ejecutan.

- Conocimientos , Habilidades y Destrezas
Comprende los conocimientos especiales, capacidades y aptitu-
des mentales y pericias manuales especiales que pueden exigir el
desempefio de una clase de puesto.
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2. 2. Manual de Administracién Financiera y Contable
Dependiendo de las distintas partes que conforman el contenido de
este Manual debe incluir la siguiente informacion:
- Enfoque de la Administracién Financiera y Contable de la Institu-
cion

- La organizacién de la Administracién Financiera y Contable
- El Sistema de Contabilidad Financiera

- Resumen de las caracteristicas del Sistema.

- Relacion8s con el Control Presupuestario y la Contabilidad

Gubernamental.

- Cbdigo y Nomenclatura del Plan de Cuentas.

- Descripcion de los registros contables y su uso.

- Procedimientos y régimen de formas impresas.

- Cierre de cuentas y elaboracion de informes.

- Control interno financiero,

- Anexos del sistema de contabilidad

- El Sistema de Control Presupuestario

- Resumen del proceso presupuestario anual.

- Normas generales y conceptos técnicos que usa.

- Participacién de las dependencias en cada etapa.

- Cédigo y nomenclatura de las cuentas presupuestarias de ingre-
SOS Yy egrescs.

- Estructura de programas y proyectos con sus correspondientes.
unidades ejecutoras actuales.

- El procesc de formulacién, discusion y aprobacién de los pro-
gramas y presupuestos.

- El proceso de e;ecucnon y el control de ejecucion.

- Los informes de ejecucién, la evaluacion y ajustes de reformu-
lacioén.

- El Sistema de Tesorerfa y Manejo det Efectivo

- Resumen de las caracteristicas de la tesoreria.

- Relaciones con la contabilidad y control presupuestario.

- Normas especificas que regulan los fondos publicos.

- Distribucién del uso de cuentas corrientes, fondos rotativos o
especiales y cajas menudas.

- Procedimientos para formular y ajustar los presupuestos de caja
(o del flujo de efectivo).

- Gestiones de cobranza o recaudacién de ingresos.

- Asignacién de cobranza o recaudacion de ingresos.

- Control del gasto y la liquidez.

- Anexos del Sistema de Tesoreria.
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2. 3.

v

2.4,

Manual de Organizacion
En su contenido, entre otras, aparece la siguiente informa-
cién:

Aspectos Legales: Incluye las disposiciones, reglamenta-
ciones y normas legales referentes a la organizacion.

Organigrama: Describe la estructura administrativa de la ins-
titucién o de una unidad en particular.

Objetivos y Politicas: Identifica los objetivos y politicas esta-
blecidas de la dependencia.

Funciones principales o Generales: Sefiala las funciones de las
diferentes unidades administrativas de la organizacion.

Atribuciones o Tareas: Detalla las labores o responsabilidades
de cada uno de los cargos o puestos existenies.

Manual de Procedimientos: Por lo general, este manual contiene la si-
guiente informacion:

Nombre del Procedimiento: Registra en forma clara y precisa el
procedimiento que contiene el Manual.

Objetivo del Procedimiento: Determina el fin del tramite.

Etapa de Procedimiento: Presenta en forma secuencial las fases y
operaciones en que se descompone el procedimiento sefialando las
unidades administrativas y/o cargos que intervienen, al igual que el
tiempo utilizado en cada operacién.

Diagramacion: Presenta las grdficas de flujo del proceso { actual -
propuesto) que sefialan la secuencia del procedimiento, utilizando
la simbologla presentada en las pdginas No. 33 y 34.

Formulacién: Incluye los diversos impresos utilizados en la ejecu-
cién del procedimiento, estos formularios contienen los instructi-
vos para su empleo.

C. Formato y Numeracion de Paginas en los Manuales
1. Formato
Para el disefio del formato de presentacidn del contenido de los Manuales
debe considerarse e! uso de hojas intercambiables que faciliten la incorpo-
racion de.cambios o adiciones de informacién, con el propésito de mante-
nerlo actualizado.

Ejemplo: Pdgina Principal
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Srntiiucion s oo

Fgnuel de )

Descripcidn :

Unidad Adminisirativa

Departamento ¢ Seccidn:

Cddigo Area | Pdg. | N°
. Revisidn

Fecha de Inicio Focha N
D (] A D Mo A

Preparado por: Aprobado por:

G Indica Revision

Ejemplo: Pdgina Interior
Fecha de inicio Revision Preparado por: | Aprobado por: | Pag. N°
D M A D M A N®
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2. Numeracidn _
Las pdginas en los manuales pueden ser numeradas de acuerdo a los estilos
que a continuacion se detallan:
a) En forma consecutiva o corrida,
b) De acuerdo a los capitulos o temas que incluye el Manual, y

¢} Por senalamiento de pdrrafos que se desean destacar del resto de la in-
formacién.

Ejemplo: Numeracion Consecutiva o Corrida

INSTITUCION' MiNIST?RIO DE PL.ANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA

MANUAL DE: — ORGANIZACION Y FUNCIONES

[ ]
Cddigo A Pag. N°
Descripeion: Organigrama Estructural g rlea 9 M
il Capital io
g . Revisidn
' UNIDAD ADMINISTRATIVA Fecha de lnicio Fooh Ne
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESA— 2End
RROLLO INSTITUCIONAL DIM| A IDIM] A
- 3|40 (198O
DEPARTAMENTO O SECCION .
Preparade por: Aprobadof por:
DIRECCION
o 4 . Cddigo Area Pdg. N° d:’
Descripcion: Funciones de fa Unidad 11 Capital 1
- Revision
UNIDAD ADMINISTRATIVA Fecha de Inicio =g N°
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESA- DIM [ A 1D[M] A
RROLLO INSTITUCIONAL 3110 {1981 {10]9]1981
: Preparade_por : Aprobado_por:
DEPARTAMENTO O SECCION: Depto. de Planifica-
DIRECCION Cidﬂ Administrativa N\J
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Ejemplo: Numeracién por capitulos o temas.

INSTITUCIGN' __ MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA

MANUAL DE . ORGANIZACION Y METODOS

DESCRIPCION Codigo Area Pag. N° d;/
DE BASE LEGAL, OBJETIVO Y FUNCIONES 11 Capital 1-3
UNIDAD ADMINISTRATIVA Fecha Revision
Di idn de Planifi . D " Fecha N®
ireccion de aniticacion y esqarroilo
institucional DI M A D M A
3 |10 [1980

DEPARTAMENTO O SECCION:

Preparado por:

Aprobado por:

DIRECCION Depto. de Planifi-
cacion Administra-
tiva.
BASE LEGAL .
1
OBJETIVO .

FUNCIONES PRINCIPALES .
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Ejemplo Numeracién por Sefialamiento de pérrafo.

Descripcion : ‘ cddige \ Area Pdg.
\ \ 1-2
Unidad Administ ativa: ]
a ministrativa ‘ Ravision
Fecha de Inicio
Fechu N° J
Deparfamento o Seccion: P \
Freparodo por Aprobudo por: _J

Pdrrafo 1.

____.____Kf—f

Pdrrafo 2.

i




V. NORMAS GENERALES PARA EL DISENO DE FORMULARICS Y
DIAGRAMAS A INCLUIR EN LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
A continuacién se presentan algunos aspectos relativos al disefio de formularios
y diagramas que servirdn de modelo a los analistas responsables de estas tareas,
en cada una de las instituciones del Gobierno. Los mismos deben ilustrarse en
los Manuales Administrativos que se elaboren, para facilitar su comprensién y
aplicacion.

A.Disefio de Formularios

£l formulario es un documento impreso que tiene como objetivo principal
facilitar los tramites de determinadas actividades administrativas. Para su di-
sefio se debe considerar lo siguiente:

32

1. Elementos:

1.1

1, 4.

Papel ‘

La clase y peso del papel constituyen un factor determinante en el
uso del formulario. La determinacion de este elemento estd sujeto al
método de escritura, ndmero de copias y de los sistemas de reproduc-
cién y archivos . También se debe considerar su consistencia, peso y
la capacidad que tenga para doblarse.

. Palabras

La leyenda debe ser clara, precisa y concisa, evitando abreviaturas de
frases que pueden ser mal interpretadas. Es recomendable que el ta-
mafo de las letras no sean muy pequefio para facilitar la lectura,

. Lineas

Estas facilitan llenar y leer ordenadamente, las diversas columnas del
formulario. Para ello, pueden utilizarse Ifneas delgadas, gruesas o do-
bies para dividir las diferentes secciones del documento.

Espacios
Son dreas reservadas para escribir la informacion solicitada, su exten-
sién depende de las anotaciones que se requiere incorporar.

2. Partes

2.1

identificacion

Se efectiia a través del nombre de la entidad, titulo (registro de la ac-
tividad, asunto o material), colores, numeracién y simbolo ( logo) de
la institucién. Esto permite identificar rdpidamente el proposito,
funcién, procedencia y conirol del formulario.

. Instruccion

Recoge as indicaciones generales del formulario en cuanto a su pro-
pésito, forma de llenarlo y otros aspectos que aseguren, su buen uso.
Estas instrucciones deben ser claras, precisas y capaces de permitir
una sola interpretacién, por lo general, aparecen al reverso del docu-
mento.



El
se
sif

1.

L]

2. 3. Cuerpo
Contiene el propdsito del formulario, los datos ordenados en forma

secuencial, asi como la informacidn que origind la creacién del mis-
mo.

2. 4, Observacion
Presenta cualquiera informacién adicional que sea necesaria.

2. 5. Aprobacién
Contiene las firmas del usuario y/o vistos buenos de funcionarios res-
ponsables de que la informacién anotada en-el formulario es vdlida.

. Modelos de Formularios para la Elaboracion de Manuales de Organizacién

Tal como se ha sefialado en las pdginas precedentes , al confeccionarse un
Manual de Organizacién y otros similares, se debe considerar como aspec-
to primordial el formulario base que recopilard la informacién a incluir. El
Departamento de Planificacion Administrativa de la Direccién de Planifi-
cacion y desarrollo institucional del Ministerio de Planificacién y Polfti- r-
ca Econdmica, en los Ultimos afios ha confeccionado y perfeccionado 1s
documentos modelo que se recomienda utilizar en las diversas entidades le
del sector pablico, al llevar a cabo la preparacién de este tipo de manua-
les. (Ver anexo No. 1).

B. Diseric de Diagramas

diagrama es una representacién esquemdtica, gue ilustra la manera como
realiza un trabajo, e identifica a través de un conjunto de simbolos la cla-
icacion de las acciones de operacién, inspeccidn, transporte, demora, al-

macenaje y actividad combinada, que involucra la ejecucidén de una serie de
tareas, facilitando observar de manera total la operacién sefalada en el dia-
grama.

Simbologia Empleada en la Diagramacion

La simbologia es una ilustracién grdfica que indica acciones y tareas,
éstas son aplicables al andlisis de métodos, procedimientos y procesos de
trabajo. Los simbolos que se utilizan con mayor frecuencia en la confec-

cién de grificas o diagramas de flujo son los que se presentan a continua-
cion:

Simbolo Significado Leyenda

O Operacion Simboliza una accién que se estd reali-

zando, se cambia, se produce, se afade o
o se crea algo.

Inspeccidn Revela algo que se revisa, se verifica o se
) comprueba sin variacién de su estado.
-
—D Transporte Denota movimiento o traslado de una
cosa.
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D Demora Sefiala algo que hasido detenido, sin
justificacion o demorada por diversas
circunstancias.

v Almacenaje Muestra algo que estd en un lugar, espe-
rando accién o que ha sido archivado.

Actividad Indica la ejecucién de varias actividades
Combinada aun mismo tiempo (cualquiera de los
sfmbolos sefialados anteriormente).

Ejemplos: D: @, @1@

9 Formato Utilizado en la Elaboracion de Diagramas

Al elaborar los diagramas se deben utilizar las técnicas mds sencillas y
conocidas, por lo general, se usa un formato corriente sobre la simplifi-
cacion de procedimientos en el que se identifica el nombre del proceso,
dependencia al cual corresponde, numero de pasos, tiempo, distancia re-
corrida, los simbolos descritos anteriormente y tina columna de obser-
vacién donde se anota la descripcién de cada actividad. Ademds se indi-
ca si el proceso descrito es el que se realiza actualmente o el que ha pro-
puesto el funcionario responsable del estudio.

3. Modelo de Diagramas
A continuacién se ilustran las clases o tipos de diagramas que son utili-
zados con mavyor frecuencia en 13 administracion publica, con el fin de
describir las actividades que se ejecutan en un proceso de trabajo espe-
cifico:

3. 1. Diagrama de Procesc
Identifica los pasos de un proceso, 2 fin de determinar cudles de
ellos pueden ser eliminados y cambiados de secuencia, combina-
dos, simplificados o subdivididos a fin de aumentar la eficiencia o
agilizacion de dicho proceso. Clasifica ios elementos del trabajo en
operacion, transporte, inspeccion, demora y almacenaje, ademds
senala el tiempo y distancia recorrida en cada paso:

Ejemplo: En forma Vertical
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REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIAGRAMA DE PROCESO

Procedimiento Examinado: Censo Diario de Pactentes Departamenio: Archivos Clinicos
Dependencia: Hospital Santo Tomds Seccion :
Fecha: 28 de saptiembrs de 1981
Oivieidn del P NOA;:_:.uul :ior_:rgesto EliofeTr‘encm 'niciacidn del
ivl oces
sion del Pr o iempo fempo iempo Proyecto
Operacign O
Inspeccion ] ’ | Terminacién
Transporte —> del Proceso
Demora D
Almacenaje 7 Preparade por:
DISTANCIA RECORRIDA Mts . Mts. Mis.
® 2lE 15 DESCRIPCION DE CADA PASO Observacidn
2 Zlo|x Z| (Diga qué hace y por quién se hace)
c 12|l ol ® Qlalw
zlzlw o | o
Ziw|la|Flolax
2 = | o 5 o |Z g ; -
w
z| o o | / v’/ Actual / / Propuesto
AR EEEL 4
| |isl2s ~B SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ARCHI-
VOS CLINICOS RECIBE INFORME DIARIO DE
LAS DISTINTAS SALAS DEL HOSPITAL EN
UN FORMULARIO ESPECIAL

{Esie formato se utiliza para representar un proceso sin entrar en muchos detalles)
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También se utiliza este formato para representar un proceso sin en-
trar en muchos detalles.

Cjemplo: En forma Horizontal

REPUBLICA DE PANAMA

MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIAGRAMA DE PROCESO

Frocedimiento Examinado; CENSO DIARIC DE PACIENTES

Dependencia; HOSPITAL

SANTO TOMAS

wﬂ.cmal [j Propuesto

Departamento : ARCHIVOS CLINICOS

Seccion;

Fecha: 28 de septiesmbre de 198

Recibe informe Anota en el Elabeora
Deportamento de digrio de las » Cuadro Estadis- informe
Archives Clinicos - salas hospitala- tico transferen- > yenvia
rias cias de parien-
tes 6
Departamento de Revisa y
Contabilidad gnullzo
informe
B} REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLD INSTITUCIONAL
NOMBRE DE LA ENTIDAD | PROCEDIMIENTO EXAMINADO SIMBOLOGIA FECHA

HOSPITAL

CENSO DIARIOC

(O oPERACION
] INSPECCION

28 de sapt de 198|

—> TRANSPORTE |PREPARADO POR

SANTO TOMAS DE PACIENTES D DEMORA
ALMACENAJE
—— LINEA DE PRO- ~
CESO
s Py FE Y
! 2 (3}
Deparfamento de Recibe informe  “Anota en el Elabora
Archivos Clinicos diario de las Cuadro Esta- informe
salas hospitalarias distico trans-
ferencias de
pacientes
Envia
Departamento de

Contabilidad
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¥ 3, 2. Diagrama Esquematico
' Presenta en forma secuencial las operaciones del proceso empleando
figuras de los elementos que intervienen en el desarrollo def mismo y

. disminuyendo asf el uso de simbolos.

DATOS VARIABLES o pERFORACION {p{ PROCESO

TABEA—S“"—‘ INTERPRETACIO
Dbl ] & meormes |

PROCESO DE DATOS Y ANALISIS

PROCESAMIENTO
FICAS AL ISIS DE DATOS
CA,',:,I,TAL GRAF | AN EDICION

ESTADISTICOS

N

/\/\/\ INVESTIGACION TECNICA [ glPERiEIghr M
ESTUDIOS DE
METODOS Y

INFORMES
PROCEDIMIEN-
TOS

EVALUACION

DE
POSIBILIDADES

-




3. 3. Diagrama de Distribucion de Formularios ( Documentos)
Sefiala la distribucidén de! original y copias del formulario entre las
distintas personas o unidades administrativas que intervienen en su’

proceso.
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3. 4. Diagrama de Procesamiento de Patos
Este tipo de diagrama representa las operaciones mecanizadas que se
realizan tanto en los equipos de registro directo como computadoras
electronicas, ilustrdndose a través de los diagramas operacional y de
bloque.

3.4.1. Diagrama Operacional
Recoge las distintas operaciones que se efectlan en los
equipos de registro directo: manejo de archivo, productos
obtenidos, y otros.

CARTERA
DE

PAGO DE

CLIENTES CLIENTES

- “
SIMBOLOS MAS COMUNES

DIRECCION DE FLUJO

CINTA DE PAPEL

ALMACENAMIENTO
FUERZA DE LINEA J

———f
(]} TARJETA PERFORADA
ACTUALIZA (O | CINTA MAGNETICA
ESTADO DE
CUENTA (| DISCOMAGNETICO
[} mPRESION
[ | UNIDAD CENYRAL DE
PROCESO
Y

CARTERA
DE

CLIENTES
ACTUALIZA;
DA

CIFRAS OE

CONTROL
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3. 4. 2. Diagrama de Bloque
Representa en forma secuencial las operaciones que tienen lugar
dentro de! computador electronico.

INICIO

ABRE
ARCHIVOS

DESPLIEGA CIERRA

AL FINAL
LEE CINTAS | AL FIMAL f * ot s ARCHIVOS

SUMA 1A
NTP
SUMA 1A SUMA 1A
NO PROCESADCE STP
CLAVES

() | TERMINAL
1 | oPERACION
7 | ENTRADA-SALIDA
9 DECISION

O CONECTOR

) SgNECTOR DE HO-
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* 3. 5. Diagrama Simbélico
Describe las operaciones del proceso y dreas que participan en su eje-
cucién, simplificando la explicacién y lectura del mismo. Utiliza los
R simbolos del diagrama del proceso y afiade otros.

FORMA
PREIMPRLCSA
LLENADA POR

TALLERES

SUPERVISOR INICIAL JEFE
Y

DEPTYO.
NOTAS (100mis)

ISIMBOLO ACTUAL [ DIF | PROR

b PRINCIPIO

OPERACION

TRANSPORTE

INSPECCION
INFORM.QUE
SE AGREGA

ALMACENA-
MIENTO

DEMORA

ol |®|OU0l®

SUMAS
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ANEXOS



. Anexo N°1
{Modelo A: Pdg. Principal)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Descripcidn de Funciones de Ta Unidad Ubjcacidn
) Unidad:
Pagina N° Fecha
Reporte:

-
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Anexo N° 1
{Modelo A: Pagina Interior)
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ANEXO N° 1 )
{Modelo B: Pdg. Principal)
INSTITUCION:
MANUAL DE :
Descripcién: ¢&digo Area Pag.#
Unidad Administrativa: TS T R EevTSiEn
Fochas N©C
3] M A M E
Departamento o Seccidn
Preparado por: Aprobado por:
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ANEXO N° 1
(Modelo B: Pdgina Interior)

Fecha de inicio:

Revisidn

Preparado por;

Aprobado por:

Pag.N°

NO
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GLOSARIO

ACTIVIDAD:
Conjunto de operaciones o tareas de una persona o entidad.

ACTIVIDAD COMBINADA:
Serie de tareas ejecutadas al mismo tiempo, en un mismo lugar de trabajo.

ACTUALIZACION:

Accién destinada a poner al dfa la informacion que contienen los Manuales como
consecuencia de los cambios surgidos en la organizacién oen la realizacién de las
tareas.

CLASIFICACION DE CARGOS: »
Ordenamiento de los cargos definiendo su naturaleza, nivel de dificultad y grado
de responsabilidad. También se le considera como el andlisis de las tareas de todos

los puestos de una institucién, agrupados de acuerdo a sus deberes y responsabili-
dades.

CUESTIONARIC :

Documento impreso que contiene una serie de preguntas estandarizadas para ob-
tener datos sobre dreas especfficas o diversas.

DIAGRAMA: : .
Presentacion grafica de un hecho, una situacidén, un movimiento, una relacion o
un fenémeno cualquiera, generalmente por medio de simbolos convencionales.

DIAGRAMA DE PROCESO:
Presentacién grafica de las etapas o fases sucesivas en una operacién o procedi-
miento.

DIAGRAMA DE PROCESO DE FLUJO: : .. _
Presentacion grafica de la secuencia de todas las operaciones, transferencias, de-
moras, inspecciones y archivos de-un procedimiento.

ENTREVISTA: |
Conveysgcjén, generalmente oral, entre dos (2) seres humanos, de los cuales uno
es el entrevistador y otro el entrevistado.

FORMATO O FORMULARIO: PR
Documento impreso que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser llenado
con datos variables, éste puede constar de varias copias con destinos o usos diver-

S0S.

INDICE:

Indicio o sefial de una cosa. Lista o enumeracion breve y ordenada de libros, capi-
tulos o cosas notables.
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INFORMACION:
Intercambio de datos convencionales y sistematizados entre los miembros de una
misma o distintas organizaciones.

MACROADMINISTRATIVO:

Término que identifica el conjunto de organismos estatales, de una de sus organi-
saciones o de un segmento estructural de las mismas, las cuales se analizan dentro
de su nivel y desde el punto de vista de su totalidad. :

MANMNUAL:
Documento que contiene en forma ordenada y sistemética informacion e instruc-
ciones referentes a una institucion.

METODO:
Forma de ejecucion de un trabajo determinado a través de tareas a cargo de un
trabajador individual.

MICROADMINISTRATIVO:
Visién parcial de uno o mds segmentos relacionados con el desarroilo o ejecucion
de una actividad especffica.

OBSERVACION:

Accidon de observar o mirar detenidamente una cosa. Conjunto de cosas observa-

das.

PROCEDIMIENTO:

Técnica administrativa mediante la cual una organizacién controlay coordina ac-
tividades. Descripcién detallada de cada una de las operaciones o pasos en gue se
descompone una labor.

PUESTQ:
Conjunto de funciones, deberes y responsabilidades permanentes que exigen los
servicios de un empleado. { Ejemplo: Secretaria, Abogado, Contadot, etc.)

SECTOR PUBLICO:
Expresién que se utiliza para referirse al conjunto de todos los organismos que in-
tegran la administracion publica.

SEGMENTO:
Cualquiera de las partes en que se divide una estructura administrativa o porcion
de un todo, que al ser colocados en forma continuada hacen un conjunto.

SIMBOLOGIA:
Presentacién grafica que se coloca para identificar una accion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Término génerico que se utiliza para identificar todos los segmentos estructurales
que) componen una institucién. {Ejemplo: Direccién, Departamento, Seccion,
etc.
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