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3.3 Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

En su carpeta de evidencias organice un archivo que contenga el desarrollo de las siguientes
actividades:

3.3.1 Realice la lectura autorregulada sobre el archivo “Teoria Organizacional” del Autor:
Robert Miranda Castillo. Pags.49-63.

a. Con base en ésta lectura, realice de manera individual un mapa conceptual de los IR
manuales administrativos, para ser socializado posteriormente en clase con sus
compafieros y tutor.

b. Describa en una pagina la importancia, elementos y utilidad del manual de IR
procedimientos.

3.3.2. Reallice lectura del archivo adjunto “ejemplo de manual de funciones. PDF” presente un
resumen de una pdagina sobre los componentes que debe tener el manual y su importancia.

IR
3.3.3 Consulte el organigrama vigente para el SENA y consulte minimo 2 tipos de manuales
que se empleen en cualquiera de las areas de la institucién; identificando tipo de manual, y su
objetivo. Socialicelos en formacion.

IR
3.3.4 Participe en la socializacidén en plenaria organizada por su instructor, en relacién a la
explicacién magistral sobre manuales y realice las actividades didacticas propuestas para el
instructor.

IR
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3.3.1 Realice la lectura autorregulada sobre el archivo “Teoria Organizacional” del Autor:
Robert Miranda Castillo. Pags.49-63.

a. Con base en ésta lectura, realice de manera individual un mapa conceptual de los manuales
administrativos, para ser socializado posteriormente en clase con sus compafieros y tutor.

Respuesta:
Clasificacion de Manuales Administrativos
Por su EManuiles
Contenido Por su funcién anuales Specificos
especifica generales
ra ) p 3
i e 5‘ ) -M. De organizacion
-M. Organizacion - M. De Produccion -M. De procedimientos
-M. Politicas -M. De Compras -M. De politicas
- M. Procedimientos -M. De ventas vV
- M. Contenido -M. De finanzas )
(@ multiple J  |"M. De contabilidad -M. E. De reclutamiento y
-M. De credito Y selem|¢n
cobranzas -M. E. Politicas de personal
-M. De personal -M. E. procedimientos de tesoreria
-M. Técnico
-M. De adiestramiento
(-g o instructivo y

b. Describa en una pagina la importancia, elementos y utilidad del manual de procedimientos.

Respuesta:
Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades

que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o
mas de ellas.

Utilidad Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Auxilian en la
induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el analisis o revision de los procedimientos
de un sistema. Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc. Para
establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente. Para uniformar y
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria. Determina en
forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores. Facilita las labores de auditoria,
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evaluacion del control interno y su evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo. Ayuda a la coordinacién de actividades
y evitar duplicidades. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.
Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al
correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.
En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de
que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.
También el manual de procedimientos contiene una descripcion precisa de como deben
desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del que se
debe registrar y controlar las copias que de los mismos se realizan. A la hora de implantar, por
ejemplo una ISO, ésta exige 4 procedimientos obligatorios como son:

e Tratamiento de No Conformidades

e Auditoria Interna

e Sistema de Mejora

e Control de la documentacion.

http://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

3.3.2. Reallice lectura del archivo adjunto “ejemplo de manual de funciones. PDF” presente un
resumen de una pagina sobre los componentes que debe tener el manual y su importancia.

Respuesta:
Conformacion Del Manual

IDENTIFICACION.Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion. Nombre oficial de la organizacion. Denominacion y extension. De
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma. Lugar y fecha
de elaboracion. Numero de revision (en su caso). Unidades responsables de su elaboracion,
revision y/o autorizacion. Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo, el
numero de la forma. Entre las siglas y el numero debe colocarse un guion o diagonal.

INDICE O CONTENIDO. Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman
parte del documento.
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PROLOGO Y/O INTRODUCCION. Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas
de aplicacion e importancia de su revisidon y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la
maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS. Explicacion del proposito que se pretende cumplir
con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de
auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que
tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente;
reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS. Esfera de accién que
cubren los procedimientos.

Dentro de la administracion publica federal los procedimientos han sido clasificados,
atendiendo al ambito de aplicacion y a sus alcances, en: procedimientos macroadministrativos
y procedimientos mesoadministrativos o sectoriales.

RESPONSABLES. Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos
en cualquiera de sus fases

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION. En esta seccién se incluyen los criterios o
lineamientos generales de accién que se determinan en forma explicita para facilitar la
cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos.
Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situaciones
alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimientos. A continuacion se
mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su planteamiento: Se definiran
perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco general de actuacion del
personal, a efecto de que esté no incurra en fallas. Los lineamientos se elaboran clara y
concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los
aspectos administrativos o con el procedimiento mismo. Deberan ser lo suficientemente
explicitas para evitar la continua consulta a los niveles jerarquicos superiores.

CONCEPTO (S). Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento,
las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién o
ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.
PROCEDIMIENTO (descripcion de las operaciones). Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, cémo, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen,
sefalando los responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que
tiene a su cargo cada operacién. Si se trata de una descripcién detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es conveniente
codificar las operaciones para simplificar su comprension e identificacién, aun en los casos de
varias opciones en una misma operacion.
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FORMULARIO DE IMPRESOS. Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando
para ello niumeros indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden
adicionar instructivos para su llenado.

DIAGRAMAS DE FLUJO. Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion del
equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma sencilla y
accesible en el manual, brinda una descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su
comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos
simplificados.

GLOSARIO DE TERMINOS. Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo
para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales administrativos
Complementando al manual de procedimientos, estan las instrucciones de trabajo que
completan o detallan los procedimientos, ya que se utilizan para documentar procesos
especificos.

Otras normas, como son las hormas que exigen diferentes procedimientos en funcién del sector
en el que se esté implantando; Agencias de Viajes, Hoteles, Oficinas de Informacion Turistica,
Convention Bureau, etc., ya que existe una norma especifica para cada uno de los sectores; en
contraposicion tenemos la norma ISO que es igual para todas las empresas que quieran
implantarla, sea cual sea su actividad.

DISENO DEL PROYECTO.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precisién , toda vez que los
datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no generar confusion en la
interpretacion de su contenido por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe poner
mucha atencion en todas y cada una de sus etapas de integracion, delineando un proyecto en
el que se consiguen todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la
ejecucion del trabajo.

RESPONSABLES.Para iniciar los trabajos que conducen a la integracién de un manual, es
indispensable prever que no queda diluida la responsabilidad de la conduccién de las acciones
en diversas personas, sino que debe designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo
técnico, al que se le debe encomendar la conduccién del proyecto en sus fases de disefio,
implantacién y actualizacién. De esta manera se logra homogeneidad en el contenido y
presentacion de la informacion.

Por lo que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, es conveniente que sea personal
con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la organizacién en lo que
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concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal. Para este tipo de trabajo, una
organizacién puede nombrar a la persona que tenga los conocimientos y la experiencia
necesarios para llevarlo a cabo. Por la naturaleza de sus funciones puede encargarlo al titular
de la unidad de mejoramiento administrativo (en caso de contar con este mecanismo).
Asimismo, puede contratar los servicios de consultores externos.

DELIMITACION DEL UNIVERSO DE ESTUDIO.Los responsables de efectuar los manuales
administrativos de una organizacién tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para
estar en posibilidad de actuar en él. Para ello es necesario que se realice un estudio preliminar.
Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se
realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con base en él se puede definir la estrategia
global para el levantamiento de informacién, identificando las fuentes de la misma, actividades
por realizar, magnitud y alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en
general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.
¢Cuando se hace? Después de obtener respuestas claras y precisas para cada una de las
preguntas anteriores, las mismas deben someterse, a su vez, a un nuevo interrogatorio
planteando la pregunta ¢por qué?. Las nuevas respuestas que se obtengan daran la pauta
para formular el manual y las medidas de mejoramiento administrativo

http://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos
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3.3.3 Consulte el organigrama vigente para el SENA y consulte minimo 2 tipos de manuales
que se empleen en cualquiera de las areas de la institucion; identificando tipo de manual, y su
objetivo. Socialicelos en formacion.

T
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02191

RESOLUCION No. 000986 DEL 25 DE MAYO DE 2007, CON LA MODIFICACION HECHA POR LA
RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011

SENA MANUAﬁESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
; 7 V COMPETENCIAS LABORALES
[N
I. IDENTIFICACION

Nivel: | DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL

Cédigo: 1030

Grado: 10
iDependencia: SECRETARIA GENERAL

- e — e —— |

~ Entidad. ”

[ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DEDESEMPENO) |

| 1. La actividad administrativa de la Entidad es coordinada de conformidad con las normas vigentes, las politicas}

‘ institucionales y los planes, programas y proyectos de la entidad.

2. La tramitacién de los asuntos que deban someterse a consideracion del Consejo Directivo Nacional, son
coordinados con todas las dependencias de la entidad, en forma oportuna, de conformidad con los
reglamentos de ese 6rgano y las normas vigentes.

3. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y los avisos de prensa son realizados en forma
oportuna, siguiendo las politicas de la entidad, las normas vigentes y ia imagen institucional.

4. Las relaciones con las organizaciones sindicales de la entidad y las asociaciones de pensionados son
coordinadas de manera eficiente, oportuna y eficaz, efectuando los tramites que demande esta actividad,
dentro del marco normativo vigente ‘

5. Los documentos oficiales del SENA son certificados, autenticados y refrendados oportunamente, def
conformidad con las normas vigentes.

#6. EIl Director General es asistido por el Secretario General en las funciones propias de su cargo, en forma

‘ oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos, |
que desarrolia el Area. ‘

7. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del ‘
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

|

|

as

9. Los procesos de la gestion del talento humano, la capacitacion y bienestar, son acordes a las normas
vigentes y propenden por el desarrollo laboral, personal y familiar del personal vinculado a la entidad.
10. El Banco de Instructores del SENA es administrado y controlado de conformidad con las normas vigentes,
buscando garantizar que la contratacion necesaria que deban adelantar los Centros de Formacion se realice
con base en éste.
11. El plan de compras y el plan de contratacion del SENA son elaborados y ejecutados en cada vigencia fiscal,
‘ en coordinacion con la Direcciéon de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales y
los Centros de Formacion, atendiendo las normas vigentes sobre la materia, las necesidades de cada unidad
administrativa y las politicas, planes y programas de la entidad.
[12. Las normas, procedimientos y técnicas establecidas y aplicadas para los procesos de adquisicién, recepcion,
i almacenamiento, control de existencias, asi como la administracion del parque automotor de la Entjdad,
|

corresponden a las normas legales vigentes.

113. La contratacién para la adquisicion de bienes muebles, la organizacién de los archivos de la entidad, manejo
de la correspondencia, pasajes, los servicios de correo, fotocopiado, transporte, aseo, vigilancia y demas
servicios generales se realiza de conformidad con las normas vigentes, propendiendo por la satisfaccion de
las necesidades que exige el normal desempefio de la gestién institucional.

14. La definicion y aplicacién de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunamente

‘ con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,

las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision

2
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RESOLUCION No. 000986 DEL 25 DE MAYO DE 2007, CON LA MODIFICACION HECHA POR LA
RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020 |
Grado: 10
Dependencia: Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo
social, econémico, educativo y tecnolégico del pafs, en cumplimiento de la misién, visibn y objetivos
institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modiﬁéLen,
adicionen o complementen.

3. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

4. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area

5. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.
7. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucién se cumplan %sos
procesos.

8. Representar por delegacién a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas| con
asuntos de competencia del Area.

9. CooI{dinar con las areas competentes, la definicion y aplicacién de indicadores de gestién para los procesos
del Area.

10. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de Calidad. i

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

12. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que detennin#n la
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la

Entidad.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos
ue desarrolla la respectiva Area.
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3.3.4 Participe en la socializacion en plenaria organizada por su instructor, en relacién a la
explicacién magistral sobre manuales y realice las actividades didacticas propuestas para el
instructor.

Respuesta:
En este foro en clases, expuse el manual de funciones de un director regional sena y un
docente.

http://clasesena.blogspot.com/ ﬁ



http://clasesena.blogspot.com/

