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INTRODUCCION

1 andlisis del ejercicio periodistico actual ha incluido una serie de topicos de gran rele-

vancia: la ética periodistica, la legislacion en torno a medios de comunicacion, la modi-

ficacion de los procesos comunicacionales con el uso de Internet y las nuevas tecnolo-
gfas, el desarrollo de redes sociales y el incremento en la participacion activa de las audiencias, entre
otros temas. No obstante, la profesionalizacion y el profesionalismo en ejercicio de esta actividad
ha sido tema constante de investigacion.

Es una realidad que la labor periodistica se enfrenta a una reestructuraciéon que responde a
los nuevos modelos mediaticos cada vez mas dinamicos. El periodista actual tiene que hacerse de
herramientas y habilidades técnicas para ser mas competitivo en una actividad en la que incursionan
cada vez un mayor nimero de amateurs capaces de ganar audiencias.

La apertura de foros y medios digitales ha permitido que por primera vez receptores y emi-
sores puedan transmitir y recibir mensajes de forma masiva sin pasar por los filtros de una sala de
prensa y sin la atencién que imprime el respeto a un coédigo deontolégico de una empresa petio-
distica formal. Y de alguna manera los contenidos se han vuelto mas simples, incluso, arbitrarios.

Por otro lado, hace apenas unos afios el tiempo para organizar nuestro quehacer profesional
se estructuraba de manera distinta, hoy el tiempo parece tener mayor valor, el desarrollo de la
tecnologia y la creciente dependencia a ella han contribuido a que el profesional de la comunicacion,
del periodismo, evolucione y responda a esta vertiginosa transformacion evitando ser excluido del
campo de la inmediatez.

Incluso los temas de interés se diversifican y aunque las audiencias continian heterogéneas
se puede determinar con mayor facilidad los tépicos preferidos por las mayorias. Actualmente, el
publico ya no se interesa solo en mantenerse entretenido, acompafiado, busca también saber sobre
el acontecer social y el periodista tiene que estar al tanto de cuales son las secciones de mayor

interés para el publico.
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Politica, Cultura, Salud, Seguridad, Economia, Espectaculos, etcétera, son areas relevantes y como
fuentes periodisticas tienen sus tiempos y condiciones especificas, su lenguaje, una estructura y
particularidades, pero cada vez menos periodistas llegan a especializarse en estos rubros de manera
exclusiva y pocos llegan a conocer con amplitud las caracteristicas de cada una.

Hoy en difa el periodista es generalista, tiene como requerimiento primordial la versatilidad,
principalmente en medios emergentes que cuentan con pocos colaboradores, pero no por ello debe
descuidar su labor. La exigencia es la misma: objetividad y veracidad.

Pareciera que el compromiso del periodista con su formacion se va reduciendo, que en me-
nor medida buscan la profesionalizacién. En realidad es la oportunidad que el desarrollo tecnold-
gico ha brindado a entusiastas e improvisados comunicadores que de manera exponencial ocupan
blogs, podcast, canales de YouTube, Periscope, Facebook, entre otros foros, que de manera casi
inmediata dan a conocer al mundo cualquier contenido.

Es claro que los periodistas deben tener un conocimiento apropiado de lo que comunican,
debe dominar los datos importantes y los detalles de la noticia que van a redactar. Difundir noticias
y opiniones de manera responsable sobre los hechos de actualidad ayuda a los individuos y a las
colectividades a tomar decisiones en beneficio comun.

Es precisamente eso, la influencia en la toma de decisiones, lo que ha sido objetivo funda-
mental para muchos medios. Proporcionar informacién que intervenga en cierto porcentaje en las
medidas que puedan tomar ciertos sectores sociales. En temas de importancia capital, desde cues-
tiones politicas, econémicas, incluso de salud y seguridad nacional.

Es innegable que la responsabilidad social del periodismo tiene que ver directamente con la
difusién de informacién apropiada que permita tomar decisiones oportunas. Coadyuvar con este
compromiso fue uno de los principales motivos que me indujeron a realizar esta investigacion, a
esto se aund mi interés personal en una de las areas que considero mas descuidadas por los medios
periodisticos: la proteccién civil.

Mi interés en esta area me llevé a realizar pequefias investigaciones para mis clases de Géne-
ros periodisticos y Metodologia de la investigacion periodistica. En 2008, mientras tomaba el curso
de Periodismo Especializado, la profesora Paula Guadalupe Guerrero Hernandez nos impulsé a
organizar un ciclo de conferencias enfocadas al periodismo cientifico. El objetivo era conocer,
precisamente, esas areas excluidas y poco exploradas por el periodista. Fue el momento en el que

decid{ acercarme a una institucién que parecia ajena y lejana para mi, “de otro nivel”, pero que
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paradéjicamente se ubica justo en el territorio que ocupa Ciudad Universitaria: el Centro Nacional
de Prevencion de Desastres (CENAPRED).

Mi objetivo era que mis compafieros de clase y quien asistiera al ciclo de conferencias pudie-
ran conocer un poco sobre esos temas que tanto llamaban mi atencién. Tuve la fortuna de que el
M. I. Tomas Alberto Sanchez Pérez, jefe del Departamento de Difusiéon del CENAPRED, aceptara
la invitacion para dar una conferencia. El ejercicio propuesto por la profesora Paula Guerrero fue
provechoso, para mis compafieros y para mi.

Poco después recibf la invitacion del Mtro. Tomas Sanchez para participar en el “Programa
especial de prevencion y mitigacion del riesgo de desastres”, en especifico, del proyecto encami-
nado a elaborar la Propuesta de manual para periodistas en el contexto de la proteccién civil en
México que estaba impulsando el Centro Nacional de Prevencion de Desastres de la Secretarfa de
Gobernacién. Ese fue el punto de inicio de la investigacion que se concreta en el documento que
presento a continuacion.

La amplia exploraciéon documental que realicé durante mi estancia en el CENAPRED entre
2009 y 2010 me llevé por un océano de informacién que no pude organizar de forma objetiva. En
ese momento mi labor consistia en realizar la busqueda de datos relacionados con el trabajo de los
medios de comunicacién y su desempefio en la cobertura de contingencias y desastres. Poco a poco
un cumulo de informacién nueva y desconocida me habia hecho rebasar los sanos margenes en el
planteamiento y delimitacién de una investigacién. Era claro que la estrategia planteada para la
elaboracién del proyecto habia omitido un detalle fundamental: como elaborar un manual.

Sibien para mi el objetivo era explicito, el hecho de no tener la experiencia adecuada propicié
que me dejara llevar por mi objetivo general ignorando la importancia de establecer objetivos par-
ticulares. Me di cuenta de que “el orden de los factores si afecta el producto” y el resultado que
queria obtener no fue el éptimo.

No conocer las caracteristicas de un manual, y no determinar desde el inicio el tipo de con-
tenido que pretendia integrar, me caus6 una considerable pérdida de tiempo en el analisis de docu-
mentos que posteriormente no fueron retomados. Incluso, en algin momento llegue a sentirme
saturada y el proceso de investigacion se estanco.

Fue gracias al doctor Carlos Vega Escalante, profesor de Seminario de Titulacion, que pude
comprender que mi investigaciéon no podia basarse simplemente en la acumulaciéon de informaciéon

y en su arbitraria disposicién. Recuerdo que durante una de mis asesorias me explico: “‘si quieres
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crear un manual tienes que saber como hacerlo y dominar la técnica, para que en cualquier mo-
mento puedas hacer otros manuales sin importar su indole y tematica... Debes ser una experta en
manuales”.

Fue aqui donde mi investigacién tomé un nuevo rumbo, pero solo se traté de ir por un
camino un poco mas largo, pues el objetivo original continué siendo el mismo. Unicamente debfa
hacer un ajuste en la ruta a seguir para subsanar las debilidades detectadas. Me di cuenta que la
principal finalidad de un manual es el de servir como herramienta de apoyo en la comunicacién de
informacién precisa, lo cual coincide de manera estrecha con la labor del periodista, intervenir en
la transmisién de informacion veraz de manera pertinente.

Comencé a indagar sobre la elaboracion y estructuracion de manuales, principalmente espe-
cializados, lo que me permiti6é constatar que la preparacion de documentos de este tipo también es
un area descuidada. Observé que existe una cantidad minima de bibliografia que muestre de forma
puntual y sistematica los pasos a seguir en la elaboracion de un manual: cémo debe planearse su
elaboracion, qué rubros debe cubrir; como debe manejarse y jerarquizarse la informacion en éste,
entre otros aspectos, son procesos que se explican de forma somera en los documentos consulta-
dos.

El disefio de la Estrategia para la elaboraciéon de un Manual especializado, fue resultado ad-
yacente de mi investigacion original. Su estructuracion se inspir6 en la actividad administrativa que,
de forma especifica, ha buscado implementar el uso de documentos que procuren preservar la
realizacién de diferentes procesos; procurando esencialmente la continuidad en la realizacién de
actividades concretas y organizadas dentro del quehacer humano.

El primer capitulo de esta investigacién comprende una fase exploratoria y expone un pano-
rama sobre los manuales como documentos informativos, su clasificacion, caracteristicas, estruc-
tura, ventajas, limitaciones, su valor tedrico y su utilidad metodolégica.

La integracién de este apartado se realizo mediante un analisis cuidadoso de un amplio na-
mero de documentos, pues se observé que una cantidad importante de autores retoman informa-
ci6n que no es de su autoria. Parrafos completos se repiten de forma exacta en textos de diferentes
autores, por lo que fue fundamental rastrear la fuente original. Este apartado pudiera parece bas-
tante amplio, pero dada la poca informacion y sistematizacion de la bibliografia sobre la elaboracion

de manuales que fue necesario incluir una secciéon lo mas completa posible.
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El segundo capitulo de esta investigaciéon expone seis propuestas para el disefio de manuales, las
cuales se analizaron identificando sus fortalezas y aspectos esenciales. La Estrategia para la elabo-
racion de un Manual especializado presentada en este capitulo surge después de evaluar e integrar
los elementos mas destacados de dichas propuestas con la combinaciéon de elementos complemen-
tarios.

Cuando se pone en marcha un plan para la elaboracion de un manual muy pocas veces se es
consciente de la cantidad de aspectos que se deben tomar en cuenta para poder delimitarlo. Este
capitulo enfatiza los aspectos esenciales en el proceso del disefio de un manual. Uno de ellos es el
profesionalismo de quienes intervienen en el proyecto; contar con un equipo y un lider compro-
metido.

Es claro que no solo se debe plantear objetivos precisos y analizar cuidadosamente los deta-
lles para su elaboracion, se requiere contar con los recursos humanos y materiales necesarios, con
tiempo y recursos econémicos suficientes, entre otros aspectos que son retomados en el segundo
capitulo.

Como parte de este apartado se describe la estructura de la Estrategia para la elaboracion de
un Manual especializado surgida de esta investigacion; misma que es aplicada en el desarrollo del
proyecto para la elaboraciéon de un manual especializado.

Finalmente, en el tercer capitulo se integra, como caso especifico, el primer borrador del
Manual para periodistas en el contexto de la proteccion civil en México, este ejemplifica la aplica-
cion de la estrategia desarrolla en el segundo capitulo. Se trata de un documento preliminar que
mas adelante podra ser mejorado y complementado con otros anexos pertinentes. Por supuesto,
realizando revisiones periodicas a su contenido para que permanezca actualizado.

En este capitulo se propone un documento que busca contribuir con la difusién y proyeccion
de la cultura de la proteccion civil, y de manera paralela, coadyuvar en la cobertura de una fuente
noticiosa descuidada que se ve dispersa entre las secciones relacionadas con la seguridad publica,
la ciudad, e incluso, el medio ambiente.

Poder diferenciar a la proteccion civil y mostrar sus caracteristicas particulares como fuente
periodistica permitira colocarla en la agenda de los medios, con tiempos dedicados especialmente
a la difusion medidas preventivas y de los planes de accién a seguir en momentos de contingencia

y ante cualquier desastre ocasionado por los diferentes fenémenos perturbadores.
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El objetivo fundamental de este proyecto trat6 de alinearse con los principios éticos del periodismo,
propiciando su profesionalizacién, su objetividad, su compromiso social, la transparencia, el lide-
razgo y beneficio colectivo.

A medida que avanzaba con mi formacién de licenciatura pude convencerme de que un
comunicologo cuenta con herramientas suficientes para colaborar dentro de proyectos de casi cual-
quier indole: practicos o tedricos, de investigacion y analisis en medios impresos, audiovisuales,
radiofénicos, digitales, etcétera; en empresas privadas, educativas, gubernamentales, organizaciones
civiles, de salud, entre otras; principalmente en la difusién de la ciencia y la cultura.

Pude comprender la complejidad del periodismo y reconocerlo como una actividad con alto
grado de responsabilidad, sobre todo, de compromiso social. Los medios de comunicaciéon son
una pieza clave en el desarrollo de la autoproteccion como un estilo de vida para todos los ciuda-
danos, haciéndonos responsables y consientes de nuestro entorno y las acciones que tomamos para
modificarlo.

Estoy convencida de que el periodismo es una herramienta eficaz en la construcciéon del
cambio social y el fomento de la participacion ciudadana, impulsando en gran medida acciones y
estrategias destinadas al desarrollo de una sociedad mas reflexiva, justa y segura.

El ejercicio periodistico en México enfrenta retos muy importantes, pero mas alla de falta de
profesionalizacion, el desafio mas apremiante que enfrentan los periodistas comprometidos en
nuestro pafs es del ejercicio de su labor entre constantes amenazas, desapariciones y asesinatos.

Me pregunto si esta investigacion puede ser un pequefio homenaje para los periodistas que
en el ejercicio de su labor han sido victimas de las mas crueles bajezas. Espero que si.

14



CAPITULO

1

LLOS MANUALES

lo largo de la historia ha existido una necesidad por documentar la actividad humana,

principalmente en lo referente a la ciencia, las artes y las humanidades, a fin de dejar

testimonio de grandes acontecimientos, descubrimientos, y épocas. Asi fue como el
hombre creé pinturas rupestres, papiros, codices y manuscritos, invento la imprenta y construyé
grandes bibliotecas dotadas de libros, enciclopedias y otros documentos de valor incalculable.

El ser humano obtuvo la mayor parte de su conocimiento con base en la experiencia que le
dio el contacto con naturaleza y su afan de perfeccionarse en un constante “ensayo y error”’, ha
procurado preservar ese conocimiento para la posteridad plasmando los pasos exactos seguidos en
sus experimentos fallidos, pero con mayor razoén, sus intentos bien logrados. Es asi como surgieron
documentos de diversa indole y que resguardan el conocimiento de la humanidad, esencialmente
su cultura.

De forma especial, los administradores, implementaron el uso de documentos para procurar
mantener la realizacién de determinados procesos de forma invariable, uniforme y periédica, ello
con el fin de asegurarse que se respete la conduccién de un organismo o actividad reduciendo
errores. Inclusive, la Biblia es un compendio de pasajes que fueron recogidos para ser preservados
y reverenciados en la fe y deber de la vida religiosa de manera practica y apegada.

Una forma de procurar la uniformidad y correcta realizacién de los procesos, después de que
ya han sido definidos puntualmente y con exactitud, es plasmandolos en un documentos en el que
se pueda hacer consultas cada vez que se manifiesten dudas o indecisiones. Esos documentos, de

acuerdo con la terminologfa administrativa, se denominan manuales.
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La Administracién, como la disciplina que busca instaurar y mejorar los procesos organizativos
dentro del quehacer humano, se ha encargado de generar, planear y regular en forma eficiente y
sistematica acciones que permitan este objetivo, por lo que una de las herramientas mas usadas por
la Administraciéon para conseguir su tarea son los manuales.

No se tienen registros exactos que demuestren cuando se empezo a escribir documentos
descriptivos que apoyaran y sirvieran como gufas en alguna actividad del quehacer humano. De

acuerdo con algunos autores

La historia de los manuales como herramienta en la administracién se remonta al periodo de
la Segunda Guerra Mundial, cuando se desarrollé su uso. Se tiene conocimiento de que existian
algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacién e instrucciones al personal,
sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ejemplo: curriculares, memorandums,
instrucciones internas, etcétera). La falta y la carencia de personal capacitado durante la guerra
generaron la necesidad de formular manuales detallados que permitieran el reclutamiento y
capacitacién de mas elementos.!

A través del tiempo este tipo de documentos ha adquirido caracteristicas nuevas, superado
un gran numero deficiencias técnicas y mejorado su calidad. Sin duda, estos documentos comen-
zaron a ser de gran utilidad, pues permitieron disminuir tiempos y transmitir el conocimiento de
forma precisa.

Como menciona Joaquin Rodriguez, los manuales, de manera mas formal, se comenzaron a
utilizar como herramienta en el adiestramiento y reclutamiento de personal; en poco tiempo las
empresas los adoptaron aplicandolos a diversas funciones operacionales y administrativas. Estos
han evolucionado y cada vez son mas claros, concisos y practicos.

Durante esta investigacion retomé los documentos originales enfocados en la realizacion de
este tipo de documentos formales. En mi pesquisa pude percatarme que las fuentes son escasas y

que otros investigadores habfan ya detectado esta situacion, como lo testifica Franklin Fincowsky:

En México son pocos los estudiosos, la mayoria de ellos administradores, que han realizado
documentos relacionados con el uso de esta técnica (como algunos de ellos la llaman). Existen
documentos que regulan la elaboracién de manuales (administrativos, de procedimientos, de

politicas de organizacion y especificos, entre otros), mas no podriamos llamarles manuales en

1 Rodriguez Valencia, Joaquin (1993), Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Ed. ECASA. México, p. 55.
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si, pues se encuentran insertos en libros sobre administracién u otras areas y no cuentan con
las caracteristicas de un manual.?

La gran mayoria de documentos consultados se refieren a tres autores principales; Franklin
Fincowsky, Gémez Ceja y Rodriguez Valencia, siendo los dos primeros los mas citados.

La investigacion documental demuestra que la informacién acerca del tema es repetitiva y
poco original. Un problema detectado es que los autores o “investigadores” plasman informacion
como propia, parrafos completos se repiten en diferentes documentos de forma textual y sin citar
la fuente original, ademds, se cuenta con deficientes técnicas para la elaboracion del aparato critico®
de sus obras.

En este sentido, mi investigaciéon adoptdé un nuevo objetivo, el de cotejar la informacion
encontrada en los documentos seleccionados para verificar sus fuentes y la originalidad de su in-

formacion.

Sobre los autores de referencia

Enrique Benjamin Franklin Fincowsky es investigador mexicano, profesor de la Facultad de Con-
taduria y Administracion (FCyA) y primero en la UNAM en recibir el Doctorado Honoris Causa
en Administraciéon en 2007 de parte de la Universidad Andrés Bello de San Salvador, El Salvador.
Dedicado por mas de 23 afios a la catedra sobre Analisis y estructuras, Sistemas y procedimientos
de diagramacion y Auditoria administrativa, ha logrado proponer indicadores de gestiones que no
se encontraban antes en ningun libro de texto. Entre sus obras mas destacadas estan Manuales
Administratives: guia para su elaboracion (1997) y Organigacion de empresas. Andlisis, diseiio y estructura

(1998), textos basico para el estudio de la administracién.*

2 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin (1997), Manuales administrativos. Guia para su elaboracion, FCA-UNAM, México.

3 “Se denomina aparato critico al conjunto de citas, referencias y notas aclaratorias que es preciso incluir en un trabajo para
dar cuenta de los aportes bibliograficos sobre los que el mismo se apoya... Citar una fuente es informar a la audiencia que
ciertos materiales, ideas, frases, graficos, esquemas, tablas, etcétera, fueron tomados de otros autores”, en Vargas Leyva,
Maria Ruth (s/a), Taller de investigacién I, Maestria en Ingenieria Industrial, Instituto Tecnolégico de Tijuana, [en linea],
disponible en internet: https://sites.google.com/site/maestriaitallerdeinvestigacion/unidad-2-aparato-critico/2-1-elementos [fecha de
consulta: 21 de enero de 2015].

4 “Obtiene profesor de la UNAM Doctorado Honoris Causa”, Boletin UNAM-DGCS-122, publicado: 06:00 hrs. 01 de Marzo de
2007, Direccién General de Comunicacién Social de la UNAM, [en linea] disponible en internet: http://www.dgcs.unam.mx/
boletin/bdboletin/2007/2007_122.html[fecha de consulta: 22 de octubre de 2014].
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El investigador mexicano Joaquin Rodriguez Valencia es Doctor en Administracioén, profesor uni-
versitario de licenciatura y posgrado desde 1972, ha impartido catedra en instituciones como la
Universidad Autéonoma de Puebla, Universidad Madero, la Universidad Iberoamericana Campus
Puebla, Universidad Auténoma de Tlaxcala y la Universidad de Oriente en Puebla, entre otras.

Es autor de mas de 18 libros técnicos en el area de administracion como son Estudio de sistemas
_y procedimientos administrativos (Ediciones Contables y Administrativas, 1991), Introduccion a la Admi-
nistracion con enfoque de sistema (ECAFSA, 1999), Administracion con enfoque estratégico (Trillas-Eduforma,
20006), Control interno: un efectivo sistema para la empresa (Mad, 20006), Como elaborar y unsar los mannales
administrativos (Cengace Learning, 2002), y Ciomo aplicar la planeacion estratégica a la pequena y mediana
empresa (Cengace Learning, 2005), entre otros.’

La Informacién sobre Guillermo Gémez Ceja es escasa, pero existen documentos disponi-
bles en internet’ que, afirman, se considera uno de los investigadores mas representativos en Mé-
xico por las aportaciones tedricas y la difusion que realizé de la Ciencia Administrativa. Cuenta con
obras como Metodologia de investigacion para aéreas sociales: Guia tedrico-prdctica para elaborar trabajos de
investigacion documental y conductas de campo (Colegio de licenciados en Administracion de Mé-
xico, 1980), Planeaciin y organizacion de empresas Mc Grw-Hill/UNAM, 1994), y Sistemas adninistrati-
vos. Anlisis y diseiio Mc Grw-Hill/UNAM, 1997). Fue catedratico activo de la Facultad de Conta-

duria y Administracion y el catdlogo de Tesis de la UNAM registra tres obras asesoradas por €l

Importancia de un manual

De acuerdo con la Real Academia Espafiola, “la importancia” radica en la conveniencia e interés,
cuando “algo” es superior o con influencia, de gran relevancia. L.a importancia del manual, princi-
palmente administrativa, radica en que éste busca transmitir técnicas e informacioén de manera sen-
cilla, directa, uniforme y autorizada. As{ mismo, procura mantener el control de la organizacion, el
personal, los procedimientos, los recursos materiales, entre otros. Su importancia, segin la obra

Manuales Administratives de Franklin Fincowsky, surge de:

5 Joaquin Rodriguez Valencia, ficha de socio consultada en el portal de la Asociacidn Iberoamericana de Escritores de Admi-
nistracion [en linea], disponible en internet: http://iberoamericanaescritores.com/imgs/joaquinrodriguezvalencia.pdf [fecha
de consulta: 12 de septiembre 2014].

6 Administradores mexicanos (s/a), [en linea], disponible en internet: http://www.ceavirtual.ceauniversidad.com/material/
5/admon1/5311.pdf [fecha de consulta: 12 de septiembre 2014].
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la necesidad de contar con manuales en todas las organizaciones, en las que se ha vuelto im-
perativo en funcién de la complejidad de sus estructuras, volimenes de operaciones, incre-
mento de recursos, demanda de productos y/o setvicios por parte de sus clientes o usuatios,
asi como por la adopcién de tecnologia avanzada para atencién efectiva de la dinamica orga-

nizacional.”

Por otro lado, el mismo Franklin Fincowsky, en su libro Organizacion de empresas. Andlisis, diserio y
estructura, afirma que estas herramientas “aumentan la eficiencia y permiten colaborar en coordina-

cion, asi mismo delimitan responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias o confusiones en la

ejecucion de un trabajo determinado”.?

Refiriéndose a los manuales de procedimientos en las bibliotecas universitarias Rafael Zavala

Alonso, en su tesis de maestria, rescata la importancia de estos documentos, dado que:

se consideran bésicos para el logro de metas y objetivos planteados por cada unidad de infor-
macién dentro de la institucién, con el uso de esta herramienta se podran realizar las activida-
des en una manera mas ordenada y eficiente, asi como también es util e indispensable para
lograr una mejor desempefio y nos ayuda a que nuestros procesos puedan ser revisados, para
que se puedan rediseflar y con esto pretender a que haya una mejora en la calidad de la ejecu-
cién por parte del personal que los ejecuta, de ahi que su importancia sea fundamental para el

proceso de mejoramiento de las actividades en los servicios de informacion.”

Basicamente la importancia de un manual radica en la comunicacion, en transmitir informacion

vital para la preservacion, la induccion y la capacitacion en ciertas areas del conocimiento.

7 Franklin Fincowsky, op. cit., p. 7.

8 Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin (2004), Organizacién de empresas. Andlisis, disefio y estructura, Mc Graw Hill, México.
Se recomienda la consulta del capitulo 5 de la obra mencionada.

9Zavala Alonso, Rafael (2009), Factores bibliotecoldgicos que intervienen en la elaboracion de los manuales de procedimientos
en las bibliotecas universitarias, FFyL-UNAM, pp. 54-55.
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Justificacion de su necesidad

Exponer las razones por las cuales es preciso elaborar un manual puede resultar reiterativo, dado
que ya se ha destacado la importancia de estos documentos. No obstante, probar y argumentar la
necesidad de éstos es fundamental, pues permite delimitar con exactitud su campo de accién y
objetivos.

De acuerdo con Gomez Ceja, existen diversos indices [razones] que justifican la elaboracion

de un manual, y podemos reconocerlos cuando se presentan, entre otros, los siguientes casos:

1. Que existan tramites que mantengan cierto grado de complejidad, por lo cual sean nece-
sarias las descripciones precisas de los mismos, de manera que sea facil consultarlas para
aclarar dudas posibles.

2. Que resulte conveniente asegurar la uniformidad en el desarrollo de los tramites y proce-
dimientos para lo cual resulte indispensable contar con descripciones claras de los mismos.

3. Que se desee emprender tareas de simplificacién del trabajo como anilisis de tiempos,
delegacion de autoridad, estudios de simplificacion de tareas, etcétera.

4. Que se vaya a establecer un sistema de informacién, o bien modificar el ya existente, y se
necesite conocer las fuentes de entrada, el proceso y las salidas de informacién, para lo
cual son muy valiosos los manuales que contienen informacién necesaria para la determi-

nacién de los flujos de ésta.l’

Un manual es de suma importancia dada sus utilidades, las cuales son multiples, en razén de
ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento de diferentes procesos y sistemas. Gui-
llermo Gémez Ceja'! afirma que un manual seri eficiente o no en tanto logre el objetivo para el

cual fue planeado.

Objetivos de un manual

Como se habia mencionado anteriormente, existen diferentes tipos de manuales, cada uno de ellos
tienen finalidades diferentes, no obstante, los objetivos delimitados por Guillermo Gémez Ceja
son propuestos para manuales administrativos, muestran en esencia los propositos de estos documen-

tos:

10 Gomez Ceja, Guillermo (1997), Sistemas administrativos, Mc Graw Hill, México, pp. 126-127.
11 bid., p. 126.
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1. Compilar informacién en forma ordenada, secuencial y detallada sobre una institucion,
las operaciones, los cargos o unidades administrativas que intervienen o estan a cargo de
la institucion.

2. Determinar en forma mids sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

>

Facilitar las labores de evaluacion y control.

4. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

5. Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones.

6. Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos."?

Goémez Ceja incluye un séptimo punto del que rescato la parte donde se afirma que también
tienen como objetivo “aumentar la eficiencia”, mas no la que expresa “lo que deben hacer y como
deben hacerlo”, lo cual podria rescatarse solo si se tratara de presentar un manual institucional, con
determinada linea editorial, o bien, un manual de procedimientos.

Por otro lado Franklin Finkowsky ha sugerido doce objetivos importantes en la elaboracion

de un manual, los mas relevantes y que retomo para esta investigaciéon son los siguientes:

1. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir responsabili-
dades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

2. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnolégicos disponibles.

3. Funcionar como medios de relacién y coordinacién con otras organizaciones analogas.

4. Servir como vehiculo de orientacion e informacion |...] para los usuarios con los que se

interactua.l3

Los objetivos restantes no fueron mencionados dado que son propdsitos mas técnicos y que tienen
que ver directamente con los fines de un documento de corte netamente administrativo.
También he retomado los objetivos propuestos por Joaquin Rodriguez, con el afan de com-

plementar nuestra informacion:

1. Proporcionar una visién integral de la forma en que opera una organizacion

2. Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedi-
mientos.

3. Especificar la responsabilidad operativa del personal de cada area de trabajo.

4.  Describir graficamente los flujos de las operaciones.

12 jdem.
13 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 8.

21



JENNY LIRA MUNOZ

5. Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo ingreso.
6. Proporcionar el mejor aprovechamiento de recursos humanos y materiales.

Pareciera que las propuestas de los autores son reiterativas, pero pueden complementarse. Recopi-
lando las opiniones de los tres autores puedo decir que el objetivo principal de un manual es el de
servir como herramienta de apoyo en la comunicacion de informacion precisa.

No olvidemos que el planteamiento del objetivo general de un manual debe ser cuidadosa-
mente delimitado, y una vez definido, deben también delinearse objetivos especificos que permitan
integrar cuidadosamente los apartados y contenidos del manual.

De forma precisa, para efectos de esta investigacion, se considera como objetivo de un ma-

nual orientar e introducir al individuo principiante o poco familiarizado con un area del conoci-

miento, facilitando informacion basica referente al tema.

Ventajas del uso de los manuales

Entre las principales ventajas que puede tener un manual correctamente elaborado, de acuerdo con

Franklin Fincowsky, Gémez Ceja y Rodriguez Valencia, entre otras, se encuentran las siguientes:

e Logray mantiene un sélido plan de organizacién.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada compresion del plan general y de
sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del personal
clave.

e Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién con las demds de la organiza-
cién.

e Evita conflictos jurisdicciones y la yuxtaposicién de funciones.

e La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacién de

puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quién.
e Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos.

e Sirve como una gufa en el adiestramiento de novatos.

Otras ventajas que puede tener el manual es que sirve como un documento que asegura la conti-
nuidad de las normas o procesos en la transicion de administraciones; ademas de que permite mos-

trar a una institucion como fuente eficaz de informacién de primera mano.
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No siempre sera la ventaja principal de un manual la uniformidad de los criterios de accién, no
obstante, son fundamentales para evitar confusiones y el empleo de informacién de forma errénea.
Hay que destacar ademas que su aplicaciéon como instrumento de capacitacion es fundamental al
permitir proporcionar informacién basica en diversos momentos.

En una institucion el usuario del manual podra Identificar al responsable de cada departa-
mento, coordinacién, area u oficina especifica, su organizacion, atribuciones, funciones y el con-
tacto correspondiente, entre otros aspectos.

El empleo adecuado del manual tendra como beneficios que la organizaciéon o el empleado
optimicen su desempefo, logrando eficiencia en su actividad y dandole un valor agregado si es
posible, al contar con mayor tiempo para realizar sus tareas. Ademas de mejorar los flujos de in-

formacién y reducir el tiempo en el caso de areas dedicadas, incluso, a la investigacion.

Desventajas del uso de los manuales

Entre los inconvenientes que suelen presentar los manuales, una vez mas retomando a Franklin

Fincowsky, Gémez Ceja y Rodriguez Valencia, se encuentran los siguientes:

e Muchas instituciones o empresas consideran que son demasiado pequefias para necesitar

un manual que describa asuntos que son conocidos por sus integrantes.
e Se considera que es caro, limitativo y laborioso preparar un manual y conservarlo al dia.

e  Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacién y rigidez.

Durante la revisién que realicé de diferentes manuales para esta investigacion observé que
una desventaja de estos documentos es que los manuales muy simplificados y resumidos en muchas
ocasiones originan mas dudas de las que se tienen, en el lado opuesto, los manuales extremada-
mente detallados son documentos pesados de dificil consulta.

Considero también como desventaja que su elaboracién es muy costosa y que muchas em-
presas e instituciones no cuentan con los recursos para su realizaciéon. En algunos casos se recurre
al apoyo de becarios o prestadores de servicio social que no logran terminar el proyecto en el plazo
que dura su servicio, ademas de que no cuentan con el bagaje suficiente para disefiar documentos

especializados.
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No encargar la realizacion de estos documentos a un especialista comprometido puede ocasionar
malgastar recursos, obtener documentos mal elaborados y poco eficientes. Por otro lado, cuando
un manual no es correctamente elaborado, requiere actualizacién constante por lo que pierde vi-
gencia rapidamente.

No obstante, las ventajas de contar con un manual son numerosas y si analizamos detenida-
mente las desventajas expuestas por los autores mencionados, son inconvenientes que tienen que
ver, en la mayoria de los casos, con los recursos humanos, materiales o econémicos de que disponga

una institucién y no con la utilidad en si de un manual.

1.1 Clasificacion de los manuales

Los manuales pueden ser clasificados en diferentes tipos. Se pueden organizan de acuerdo con la
informacién que manejan, su propoésito y la necesidad que representa en la organizacion. Existen
manuales especificos por direccion, departamento, unidad o area dentro de una empresa.

La clasificacion mas general encontrada es la que propone la Consejeria de Economia, Inno-
vacion, Ciencia y Empleo de la Junta de Andalucia, la cual determina que un manual puede clasi-

ficarse segun su:

1) _Awtor: un solo autor o varios, siempre serin especialistas en la materia.
2)  Funcion: docente, de difusién practica como, por ejemplo, manual de primeros auxi-
lios.

3)  Grado de especializacion: generales o especificos.

En el lado opuesto en la obra Manuales administrativos, guia para su elaboracién,' se ofrece una clasifi-

cacion ampliada, no obstante, el autor la titula “clasificaciéon basica™:

1) Por su naturaleza o area de aplicacion

a) Macroadministrativos: se refieren a dos o mas organizaciones.

14 Franklin Fincowsky, (1997), op. cit., pp. 9-12.
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b) Mesoadministrativos: involucran a un grupo o sector de organizaciones
¢) Microadministrativos: corresponden a una organizaciéon y pueden referirse a un area es-

pecifica o en lo general.

2) Por su contenido

a) Manual de organizacién: contienen informacion detallada sobre la organizacién o alguno
de sus aspectos

b) Manual de politicas: o de normas, compendia el marco que regula la conducta y el pen-
samiento de la organizacién para la toma de decisiones.

¢) Manual de procedimientos: expone la sucesiéon cronolégica y secuencial de operaciones
para la realizacién de funciones, actividades, tareas, etcétera

d) Manual de historia de la organizacién: referente a la creacion, crecimiento, logros, evo-
lucién y composicién de una organizacion.

e) Manual de contenido multiple: concentra informacion de diferentes aspectos de una or-
ganizacion

f) Manual de puestos: precisa funciones, actividades, operaciones asignadas a un puesto en
particular.

@) Manual de técnicas: agrupa la descripcidn de principios o técnicas para la realizacién de
una o varias funciones en forma total o parcial.

h) Manual de ventas: integra informacién especifica sobre los productos o servicios y me-
canismos de promocion.

i)  Manual de produccién: contiene la sistematizacion y uniformidad de criterios en las lineas
de trabajo en areas de fabricacién.

j)  Manual de finanzas: describe el manejo de bienes, conservacién y control.

k) Manual de personal: incluye informacién sobre prestaciones, servicios y condiciones de
trabajo.

) Manual de operacién: contiene la descripcion de tareas altamente especializadas, de co-
nocimiento especifico.

m) Manual de sistemas: bases para el funcionamiento de sistemas operativos.

A esta lista puedo agregar, para complementar, dos tipos de manual que no describen los autores,

pero que he encontrado de forma frecuente en mi indagacion:
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n) Manual de reclutamiento y seleccion: es el documento que describe las caracteristicas o

establece criterios idoneos que debe cumplir un aspirante a un puesto.!s

0) Manual de unidad administrativa (especifica): este tipo de manual tiene la finalidad de
proporcionar en forma ordenada, secuencial y detallada la descripcién de las actividades
que se llevan a cabo en una Unidad Administrativa, vinculando ordenadamente los pro-
cesos administrativos aplicables; los limites de responsabilidad y las delimitaciones que
se manifiestan en las diversas actividades que desarrollan los servidotres que conforman
la Estructura Ocupacional Autorizada. Esta basado en la estructura organizacional apro-
bada y comprende apartados referentes a la Estructura Organica y la representacion gra-
fica de las areas que la integran; indica de manera grafica el nombre y significado de los
simbolos utilizados en los diagramas de flujo de los procedimientos descritos; descrip-
ciones de procedimientos con su nombre, objetivo, normas, descripcién narrativa y dia-
gramas de flujo de las actividades desarrolladas por las areas que integran la Unidad,;
integra un directorio con la relacién de los nombres de los principales servidores; y se
caracteriza por cumplir un protocolo de autorizaciéon que finaliza con la con la firma
correspondiente a la aprobacién y los datos de los responsables del area de elaboracion,

revisién y autorizacién del documento.!¢

Por dltimo Franklin Fincowsky, considera la clasificacién por su ambito en la que contempla dos
tipos:
a) Manuales generales: contienen informacién global de la organizacion.

b) Manuales especificos: referidos a un tipo de informacién detallada sobre un 4rea o proceso

en particular.

Es importante sefialar que en las clasificaciones citadas anteriormente se expresa sélo una
caracteristica general, para conocer la definicién detallada de cada tipo de manual se puede recurrir
a la fuente original, pues realizar una cita textual de cada una no es necesario para esta investigacion.
No obstante, de las clasificaciones consultadas y mencionadas me parece importante rescatar las
siguientes definiciones que si se retomaron para la propuesta de manual que se presentard mas

adelante:

15 Se recomienda consultar la seccion de “Seleccidon de Personal”, en: Lamata, Fernando, et al. (1998), Manual de Adminis-
tracion y gestion sanitaria, Ed. Diaz de Santos, Madrid, p. 511.

16 No se encontré una definicidn especifica que refiera a manuales de unidad administrativa, no obstante, se ha detectado
que una gran cantidad de documentos se denominan asi y son de uso frecuente principalmente en las oficinas de gobierno.
La descripcion citada se retomd del Manual de procedimientos. Unidad Administrativa, de la Oficina del C. Gobernador del
Estado de Veracruz, enero de 2010, p. 7 del documento PDF, [en linea], [fecha de consulta: 25 de enero 2015], disponible en
internet: http://www.veracruz.gob.mx/oficinadelgobernador/files/2011/09/MPA.pdf
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Manuales generales: son documentos que no trata un area de actividad exclusivamente, sino
que abordan dos o mas areas especificas. Puede darse el caso de una empresa que tenga un

solo manual que abarque todos los aspectos mencionados para los diferentes tipos de manual. 17

Manuales de contenido multiple: son documentos que concentran informacién relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion. El objetivo de agruparla en un solo docu-
mento responde basicamente a que se considera mas accesible para su consulta, resulta eco-
némicamente mas viable y porque técnicamente se necesita la integracion de mas de un tipo

de informacion.!8

Manuales especializados: son documentos técnicos que contiene toda la informacién que
se necesita saber, sobre algin texto o 4rea de conocimientos en especifico. Mencionan el con-
tenido del mismo y el desglose de cada tema y tienen como funcién “ser usado como apoyo o

bien como guia para complementar las funciones de una tarea determina.’®

Como se puede observar, las clasificaciones citadas distinguen entre informacién teorica e
informacién operativa para la realizacién de actividades. Al analizar estas clasificaciones se identi-
fica que la mayoria de estos documentos son especificos, destinados a un rubro concreto, por ello
puede afirmarse que la mayoria son especializados; asi sean generales y de contenido multiple, pues
aunque su informacioén es diversa, son enfocados a un rubro o area determinada. Por lo contrario,
no podriamos aseverar que la mayorfa de los manuales son administrativos, pues no todos estan

enfocados a organizar y conducir informaciéon para una organizacion.

17 Duhalt, Krauss. Manuel (1990), Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas, FCA- UNAM, México, p. 20.

18 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 10.

19 perea Nicolds, Sandra (2010), Disefio y elaboracion de manuales especializados para la imparticion de cursos en la Industria
Minera, Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense, Gobierno del Estado de Hidalgo, México, pp. 12-13, [en linea],
disponible en internet: http://www.utsh.edu.mx/pdf/SandraPereaNicolas.pdf [fecha de consulta: 26 de enero de 2014].
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1.2 Caracteristicas de los manuales

Respecto a las caracteristicas mas relevantes de los manuales la Consejeria de Economia, Innova-
cion, Ciencia y Empleo de la Junta de Andalucia, en el documento que ha publicado sobre los

manuales, expone de forma puntual y precisa lo siguiente:

La caracteristica principal de los manuales es que estan concebidos en estructura y estilo para
difundir una materia a todo aquel que quiera iniciarse en ella. Son didacticos, divulgativos, de
lenguaje claro. Hoy en dia, es una de las fuentes mas utilizadas, y lo debemos al afan divulgador
del movimiento enciclopédico del siglo XVIII.

Los manuales se caracterizan porque:

e Son de facil manejo; de hecho, su nombre deriva de esta caracterfstica. Los manuales sue-
len tener un solo volumen, pero es posible encontrar manuales de varios volumenes;

e  Estan redactados y organizados de manera accesible, incluso al profano en la materia;
e Estan redactados por especialistas;

e Usan graficos, diagramas, tablas, ilustraciones, ejercicios de autoevaluacion, casos practi-
cos, etc., para ayudar en la comprensién;

e Son sintéticos; exponen claramente los conocimientos basicos de la materia;
e Un manual ofrece informacién sobre métodos y técnicas, estado actual de la cuestion,
. . ., - e, . 20
resultados de la investigacion, exposicion de teotfas.

Lo anterior nos da una perspectiva de las particularidades que distinguen a estos documentos,

lo que facilita identificar aspectos preponderantes en la elaboracién de los mismos.

El manual como medio de comunicacion

Anteriormente mencioné que un manual puede ser una “herramienta de comunicacién”, o bien,

un medio de comunicacion, que es aquél instrumento que permite "hacer comin" cierto contenido y
que se caracteriza por establecer un proceso comunicacional (basicamente, Fuente o emisor — mensaje

—> receptor; sin olvidar el ¢ddigo y el canal, entre otros elementos).

20 edukanda, el repositorio web de la Consejeria de Economia, Innovacion, Ciencia y Empleo de la Junta de Andalucia, [en
linea), disponible en internet: http://www.edukanda.es/mediatecaweb/data/zip/627/PID_00143755/web/main/m3/v3_5
_1.html [fecha de consulta: 17 de agosto de 2014].
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Los manuales administrativos, principalmente, tiene la misién de mantener informado al personal
sobre las politicas de la empresa, la estructura organizacional, procedimientos, contexto y ambiente,
por lo que se convierten en un zedio de comunicacion.

Al tratarse de la organizacion Oscar Gonzalez?' afirma que en cualquiera de sus areas se
necesita dedicar algun tiempo de la gestion a la preparaciéon de comunicaciones. Asegura que existe
una gran variedad de formas de comunicaciéon administrativa escrita, pero que en la actualidad se
debe poner empefio en el uso de manuales administrativos, dadas sus ventajas como medios de

comunicacion, entre las que destaca las siguientes:

1. Un manual administrativo hace que las instrucciones sean definitivas, proporcionan
un arreglo rapido de las malas interpretaciones.

2. Muestra a cada uno de los empleados cémo encaja su puesto en el total de la organi-
zacion, e indica la manera en que el empleado puede contribuir tanto al logro de los
objetivos de la oficina como al establecimiento de buenas relaciones con otros em-
pleados de la empresa.

3. Los manuales evitan que los jefes repitan informacién, instrucciones, procesos.

4. El entrenamiento de personal recién llegado se aumenta y facilita porque el manual

les proporciona la informacién que necesita en forma sistematizada.

De acuerdo con Joaquin Rodriguez Valencia,” es necesario que todas las caracteristicas de la
expresion escrita sean retomadas en la comunicacion administrativa. Esto debido a que a través del
texto se pueden transmitir tanto decisiones (de alto, medio y bajo nivel) como ordenamientos con-
cretos. Ademas, gran parte de la comunicacion se realiza por escrito. Rodriguez Valencia afirma
que existe una gran variedad de formas de comunicacion administrativa escrita: informes, graficas,
memorandos, manuales, controles de proyectos, etcétera.

Como se menciond, uno de los objetivos del manual es mantener informado al personal
clave. De acuerdo con Rodriguez Valencia, para la elaboracién de un manual todo emisor debe

tomar en cuenta las siguientes preguntas:

e Tendré que limitarme a aconsejar? ¢O debo orientar al usuario a los detalles que tiene que
hacer?

21 Gonzélez Zepeda, Oscar (s/a), Procesos administrativos, Universidad Abierta, México, p. 15. [en linea], [fecha de consulta:
18 de agosto de 2014], disponible en internet: http://referencias111.wikispaces.com/file/view/procesosadmon.pdf
22 Rodriguez Valencia, op. cit., p. 58.
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e :Qué relacion tengo con los usuarios que van a leer la comunicacion y como proceder en
consecuencia?

e :Voy a seguir tratando a los usuarios del manual?
523

e :Quién va a resultar responsable del contenido del manual

De manera general, el manual es un documento que ha alcanzado amplia difusion, es por
ello que los tedricos de la administracion juzgaron necesario comenzar a sistematizar su elabora-
cion. Muchos de ellos se enfrentaron a cuestionamientos como los anteriores, por ello la elabora-
cién o actualizacion de cualquier manual requiere la aplicaciéon de una metodologia que permita
obtener informacion completa y oportuna, evitando crear confusion en la interpretacion del con-
tenido.

Este apartado es un resumen general de las caracteristicas y contenidos genéricos que pueden
presentar los manuales como soporte de apoyo en los procesos de reorganizacioén, y como herra-
mientas que incentivan procesos de mejora y calidad dentro de las organizaciones donde se em-
plean.

El uso de manuales especificos, o bien especializados, para la organizacion de tareas, contri-
buye a mejorar la gestioén en las instituciones. La elaboracion de este tipo de instrumentos especia-
lizados es una actividad necesaria que contribuye al fortalecimiento de las organizaciones, de las
actividades individuales y, sobre todo a la productividad, de tal manera que los diferentes niveles
de competencia garanticen la congruencia y coordinacion de sus acciones con los niveles de calidad
y efectividad requeridos.

Los manuales, como medio de comunicacién, deben servir para transmitir las decisiones de una
autoridad o institucion, el orden de un proceso, funciones especificas, o los objetivos de un proto-
colo, entre otros aspectos.

En la actualidad, la cantidad y transferencia de dichas decisiones o informacién continia
incrementandose, por lo que debe procurarse su explicacion en un lenguaje claro y sencillo para
que puedan ser asimilados y comprendidos por los sectores especificos, ya sea un grupo de funcio-

narios, empleados, una comunidad, etcétera.

23 |pid., p. 59.

30



ESTRATEGIA PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL ESPECIALIZADO

1.3 Conceptos de manual

Al inicio de mi investigacién busqué determinar de manera puntual el tipo de documento que
deseaba proponer. Contemplé basicamente tres conceptos, a raiz de propuestas hechas por mis
profesores en los cursos del Seminario de Tesis, asi como las pensadas de forma personal: manual,
gufa y compendio. De acuerdo con algunas acepciones del diccionario de la Real Academia Espa-

fiola RAE):

Manual (del latin manualis) es algo “facil de manejar” (1), “facil de entender” (2), puede refe-
rirse a “un libro en que se compendia lo mds sustancial de una materia” (3), o bien, “un libro

o cuaderno que sirve para hacer apuntamientos” (4).

Por otro lado, en el mismo diccionario encontré que:

Guia es “aquello que dirige o encamina” (1), un “tratado en que se dan preceptos para enca-
minar o dirigir en cosas, ya espirituales o abstractas, ya puramente mecanicas” (2), o bien, una
“lista impresa de datos o noticias referentes a determinada materia” (3).

Por ultimo, retomo la definicion de:

Compendio, del latin compendium el cual se refiere a una “breve y sumaria exposicion, oral o es-
crita, de lo mas sustancial de una materia ya expuesta latamente”.

Me parecia que alguno de estos conceptos podria definir mi propuesta, no obstante, después
de analizarlos puede determinar que en ningun sentido el documento que buscaba proponer tendria
el proposito de “encaminar o dirigir situaciones puramente mecanicas o espirituales”, por lo que
descarté proponer una guia.

El escrito debe ser puntual y sustancial, no obstante, esta investigacién busco proponer un
documento referente a la proteccion civil, tema que considero una veta de investigaciéon amplia,
por lo que determiné que no era mi proposito proponer un cozzpendio.

Al determinar que setia un manual el documento a proponer fue preciso considerar una de-

finicién adecuada.
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Recordemos que la RAE considera que un manual es un libro en que se compendia [reune| lo mas
sustancial de una materia, ademas de ser facil de manejar y entender. Esta es la definicién mas
sencilla retomada de un diccionario de uso comun. Pero qué se dice en documentos especializados

sobre el concepto manual.

Concepto en el contexto de Ia Administracion

Después de retomar los significados mas llanos, fue necesario acercarme a las definiciones pro-
puestas por diferentes especialistas, esto con el fin de comprender de forma mas puntual el con-
cepto de manual y reconocer los elementos que lo distinguen, enlistarlos y conocer su funcion.

En el libro Administracion moderna Agustin Reyes Ponce expone que un manual:

...es un folleto, libro, carpeta, etcétera, en que de una manera facil de manejarse se concentran,
en forma sistematica, una serie de elementos administrativos, para un fin concreto: orientar y

uniformar la conducta...?*
Jotrge M. Hernandez, en Manuales administrativos, habla de un manual como:

...un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instruccio-
nes sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos de un organismo social y es consi-
derado como necesario para mejorar la realizacién del trabajo diario.?>

Franklin Fincowsky aporta la siguiente definicion:

...Jlos manuales son documentos que sirven como medios de comunicacién, que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacién de una organizacion, asi
como instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefo de

sus tareas.2¢

El Centro editorial y de redaccién de la Coordinacion General de Estudios Administrativos de la

Presidencia de la Republica, en su Glosario de términos administrativos, definié un manual como un:

24 Reyes Ponce, Agustin (2008), Administracion moderna, Editorial Limusa, México, p. 260.

25 Hernandez, Jorge M. (2001), Manuales administrativos, consultado en el portal de la Universidad Abierta de San Luis Potosi,
[en linea], disponible en internet: http://www.universidadabierta.edu.mx/SerEst/AdEmpresas/Administracion%201
V/HernandezJuarezlorge.htm [fecha de consulta: 12 de diciembre 2009].

26 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 8.
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...documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar, en forma ordenada y
sistematica, informacién de diversa indole para la operacion de una organizacion: atribuciones,
estructura organica, objetivos, politicas, normas, puestos, sistemas, procedimientos, activida-
des y tareas, asi como instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de las labores.?”

Rafael Zavala considera que:

...un manual se puede definir como una guia, que contiene un registro de informacién que
concierne unicamente a la empresa y al empleado, y que su contenido debe ser utilizado para
orientar los esfuerzos del trabajador para un mejor desarrollo y realizacion de las tareas asig-
nadas dentro de una organizacién. Es un medio valioso para la comunicacién y fue concebido
dentro del campo de la administracién para registrar y transmitir, sin distorsiones la informa-
cién referente a la organizacién y funcionamiento de una empresa u organismo publico o pri-

vado, asf como de cada una de las unidades administrativas que lo integren”.?

Edukanda, el repositorio web de la Consejeria de Economia, Innovacién, Ciencia y Empleo de la

Junta de Andalucfa:

...los manuales son exposiciones generales sobre una materia. Son una de las obras de refe-
rencia mas utilizadas. Segin la norma UNE 50-113-91/2,2 los manuales son documentos di-
dacticos que contienen las nociones esenciales de una ciencia, técnica o atte. [...| Son obras
didacticas pensadas para la difusién del conocimiento, y a la vez son la exposicién general de

la disciplina.®

Por ultimo, en el sentido contrario, segun la terminologia de la norma espafiola UNE 50-113-91/2:

...cuando una obra presenta de la forma mas completa y sistematica una materia, no se la
conoce como manual sino como tratado. Los tratados desarrollan en todas su extensién el
tema, de forma erudita, no didactica. No son compilaciones de la literatura existente sobre la
materia, sino que ademas hacen una evaluacién critica de la misma. Por su complejidad, los

tratados suelen ser obras de varios autores.3!

27 Centro editorial y de redaccion de la Coordinacion General de Estudios Administrativos de la Presidencia de la Republica
(1982), Glosario de términos administrativos, México, p. 106, [en linea], [fecha de consulta: 18 de abril 2014], disponible en
internet: http://es.scribd.com/doc/63894359/720/COORDINACION-GENERAL-DE-ESTUDIOS-ADMINISTRATIVOS

28 Zavala Alonso (2009), op. cit., p. 42.

23 Las normas UNE (acrénimo de Una Norma Espafiola) son un conjunto de normas tecnoldgicas creadas por comités técnicos
de normalizacion (CTN) de la Asociacién Espafiola de Normalizaciéon y Certificacion (Aenor).

30 Edukanda, op. cit.

31 fdem.
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Propuesta de una definicion de manual

Durante el analisis de las definiciones anteriores pude apreciar que los diferentes autores consideran
concepto a lo que puede precisarse como una definicion. De acuerdo con la Real Academia Espanola,
formar un concepto es “determinar algo en la mente después de examinadas las circunstancias”, por
otro lado definir es “fijar con claridad, exactitud y precision la significacion de una palabra o la
naturaleza de una persona o cosa”.”

Es importante aclarar que estos dos términos no son sindbnimos y aunque se asemejan tienen
sentidos diferentes.

Considerando las definiciones mencionadas anteriormente y, con el fin de proponer una expre-
sion precisa de mannal que contemplara el objetivo de este proyecto, analicé las ideas de cada autor
partiendo de las preguntas basicas del periodismo y agregando algunas complementarias. Considero
que, asi como el periodista, el investigador debe ubicarse en el lugar del lector o el usuario de un
documento y pensar en lo que mas le interesa para la total comprensiéon de un tema. Una manera

de saberlo es tomando en cuenta algunas interrogantes fundamentales, como lo sugiere en el estilo

periodistico norteamericano:

¢Qué? (¢qué ocurrié?),

¢Quién? (¢quién o quiénes son los actores y protagonistas?),
¢A quién? (o a quiénes les ha afectado),

¢Cuandor (¢qué dia, a qué hora sucedié?),

¢Dénde? (el lugar exacto, el sitio preciso),

¢Comor (¢de qué manera, en qué forma?) y

¢Por quér (¢debido a qué, con qué motivo, cudl fue la causa o razén?).3

Partiendo de estas preguntas y realizando una evaluacién de cada definiciéon propuesta (en la
que se separd y analizé cada uno de sus elementos) presento una comparacioén en el siguiente

cuadro:

32 Diccionario de la Real Academia Espafiola, definicion de concepto y definir.
33 Esquivel Hernandez, José Luis (1997), Periodismo noticioso en diez lecciones, Universidad Auténoma de Nuevo Ledn,
México, p. 13.
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CUADRO1
Interrogante Unidad léxica retomada de las definiciones citadas
Qué Un documento formal, libro, cuaderno, herramienta, folleto, carpeta, instrumento administrativo, obra
(objeto) didactica.
Qué Registros, procesos, informacion y/o instrucciones, informacion sobre la otganizacion, politicas,

lineamientos, procedimientos, historia, experiencia de la organizacién o area de especializacion, no-

(contiene) . . L
ciones esenciales de una ciencia, técnica o arte.
Quién S . .
Un especialista, investigador, responsable de area.
(lo propone)
Dénde . . S L . S,
(lo propone) En un organismo social, en la organizacion, en la empresa, en el ambito de area de especializacion.
Cuando Cuando es preciso registrar y transmitir, sin distorsiones la informacion; cuando es necesatio para mejo-
(lo propone) rar la realizacion del trabajo diario.
Cuando

CE— En el quehacer cotidiano del empleado o especialista.

Porque es un medio valioso de comunicacién.

Para cumplir con una meta de forma mas eficiente, para un fin concreto, para orientar, para docu-
mentar, para incluir lo que es 1til, para mejorar la realizacién del trabajo diatio, para registrar y trans-
mitir sin disposicion.

Por qué y para
qué
(lo propone)

Coémo 1 . . - .
De forma metodica, de forma sistematica, de forma facil de manejar y entender.
(lo propone)
Para quién . . S -
q Para el trabajador, para el interesado, para la organizacion, para el especialista.
(lo propone)

xElaboracién propia con informacién de los conceptos citados de la Real Academia Espafiola, Agustin Reyes, Jorge
M. Hernandez, Franklin Fincowsky, Rafael Zavala y autores mencionados.

Partiendo de la clasificacion y analisis de las diferentes unidades léxicas, retomadas de las definicio-
nes citadas (e identificadas con negritas en el cuadro), seleccioné las que me parecieron mas ade-
cuadas para la elaboracién de una definicién propia. Asf logré construir, de manera elemental, la

siguiente definicion:

Manual: documento considerado un valioso medio de comunicacién que permite transmitir
de forma sistematica datos, registros, procesos, politicas, lineamientos, informacién o cualquier
antecedente util para el investigador o ente interesado en realizar de forma eficiente y oportuna
determinadas actividades. Instrumento formal elaborado de manera metddica, de facil con-

sulta, que contiene informacién esencial y precisa sobre un area de especializacion.

La definicién anterior expone los elementos genéricos y diferenciales de un manual y, aunque no
se mencione directamente, de forma implicita se entiende que un manual debera ser una herra-

mienta que tenga el proposito de facilitar el desempefio y ejercicio de las actividades especializadas
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en la pauta de principios como la objetividad, veracidad, igualdad y transparencia. Mérito que sin
duda lograra la profesionalizacion de las actividades y permitira una mejor gestiéon de la informacion

y desempefio de los periodistas.

1. 4 Elementos de un manual

Existen elementos que integran un manual y que no se exponen de forma textual en su definicion.
Estos pueden referirse basicamente a su contenido o a su estructura fisica.
En cuanto a su contenido, de forma general, puede considerarse que un manual se integra

de dos elementos esenciales:

1. La parte textual: en ella se incluyen [de forma escrita, la informacién y] todas las actividades
que se realizan.

2. Laparte grafica: es lo que conocemos como diagramas de flujo o flujogramas, su importancia
es que conociéndolos graficamente puede resultar mas facil su aplicaciéon complementando la

parte textual.3

Sin embargo, los elementos del contenido de un manual pueden considerarse de forma mas deta-
llada. En los siguientes apartados se exponen los elementos que, de acuerdo con algunos autores,
integran los diferentes tipos de manuales. Asi mismo, se presenta la propuesta que comprende los
elementos mas comunes de un manual y que sirvié para desarrollar e integrar la propuesta de un

manual de informacién especializada (presentado en el capitulo tres de esta investigacion).

Elementos de un manual de calidad, Normas ISO

Es importante retomar los criterios de las Normas de la Organizacion Internacional de Normalizacion, o
Normas ISO por sus siglas en inglés, para el control de registro, pues consideran que para elevar
los estandares de calidad es preciso documentar y realizar un control de las funciones y estructura

de la organizacion.

34 Direccidon General de Bibliotecas (1993), Guia para elaborar manuales de procedimientos, UNAM, México, p. 1.
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Para las Normas ISO, los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar eviden-
cia de la conformidad con los requisitos as{ como de la operacién eficaz del sistema de gestion
de la calidad. Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.
Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los controles necesarios para
la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la
disposiciéon de los registros.?

En el caso de las Normas ISO, que se basan en el desarrollo de un sistema de gestiéon de

calidad, se sugiere que los elementos de un manual de procedimientos sean los siguientes:

1) Introducciéon 6) Ejecucion

2)  Objetivo 7) Referencias

3) Alcance 8) Anexos.

4) Responsabilidades 9) Registros y formatos

5) Definiciones 10) Estructura de formularios.3¢

Elementos de un manual de procedimientos

Un manual de procedimientos, de acuerdo con Gémez Ceja, es aquel que contiene la descripcion

de diferentes actividades y los elementos basicos que lo integran son los siguientes:

1. Portada de identificacién 7. Diagrama de flujo del procedimiento
2. Indice del manual 8. Formularios y/o impresos

3. Introduccion 9.  Informacién general

4. Base legal 10.  Glosario

5. Objetivos 11.  Indice tematico™

6.  Descripcién narrativa  del

procedimiento

35 Senlle, Andrés (2000), ISO 9000 en empresas de servicios. 2a Ed. Gestion, Barcelona, pags. 49-51.
36 fdem.
37 Gomez Ceja, op. cit., pp. 138-139.
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Cada procedimiento debera ser integrado en un apartado especial, un manual puede integrarse de
varios apartados, cada uno debidamente identificado y justificado conforme los elementos anterio-
res. Hs preciso destacar que en la obra Sistemas Administrativos, Gémez Ceja describe detalladamente

cada uno de los elementos que integran un manual, su funcién y forma grafica especifica.

Los procedimientos

¢Por qué es importante un procedimiento? En la revision documental observé que un procedi-
miento tiene como finalidad lograr que las operaciones de naturaleza repetitiva sean realizadas
siempre del mismo modo, garantizando la uniformidad de tratamiento y ejecucién de algunas ope-
raciones para asegurarse de que sea constantemente respetada su ejecucion y reducir errores.

Una forma de procurar la uniformidad y correcta realizacién de los procesos, después de que
ya han sido definidos puntualmente y con exactitud, es plasmandolos en un documento en el que
se pueda hacer consultas cada vez que se manifiesten dudas o indecisiones, es decir, en wanuales de
procedimientos.

En el caso de un manual de procedimientos es importante tomar en cuenta una serie de
factores substanciales, no obstante, el mas destacado es el procedimients. Es imprescindible seguir
criterios bien delineados, lo que garantizara el éxito, por ello es fundamental proponer procedi-
mientos bien escritos y confiables con representaciones graficas claras y terminologia precisa.

En el caso de los procedimientos es preciso ser puntuales en su descripcion dentro del ma-
nual. Estos deben ser sencillos y ayudar a lograr un mejor entendimiento, para ello se hacen las

siguientes recomendaciones:

1. Evitar terminologia antigua, que genere malos entendidos.
HEscribir las frases en tiempo presente y en orden cronolégico.
Tratar de ser siempre precisos y exactos.

Plantear objetivos y verificar que el procedimiento los pueda cumplir.

AR R

Utilizar un diagrama de flujo para contribuir en la obtencién de una mejor visién.”

38 Senlle, Andrés, op. cit., pp. 43-45.
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Por otro lado Salvador Mercado, en su obra Administracion aplicada: teoria y prictica, propone tres

reglas fundamentales que se deben seguir al describir cualquier procedimiento:

1. Los procedimientos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente.

2. Los procedimientos deben tener una revision periddica para evitar rutinas, proponer
cambios y mejoratlos.

3. Se debe evitar la duplicidad de los procedimientos aun cuando los enfoques del pro-

cedimiento sean distintos.*

Todo esto propiciara que la descripcion y transmision de los procedimientos puedan ser
exitosas, se resuelvan dudas que surjan en algin momento dado, sin duplicar esfuerzos y que los

recursos puedan aprovecharse mejor.

Elementos de un manual de otganizacion®

Los manuales de organizacion contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legis-
lacién, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién y coordinacién, y en ocasiones
pueden incluir una descripcién de puestos o unidad administrativa. La estructura que Franklin Fin-

cowsky propone para los manuales de organizacion es la siguiente:

1. Identificacién
e Logotipo
e Nombre oficial
e Titulo
e Nombre de la unidad
e Lugary fecha de elaboracién
e Numero de revisiéon (en su caso)
e Responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

e (lave de la forma (Siglas de la organizacién-siglas de la unidad adminis-
trativa-nimero consecutivo correspondiente)

39 Mercado, Salvador (2002), Administracion aplicada: teoria y prdctica, Limusa, México, p. 193.
40 Franklin Fincowsky, (1997), op. cit., pp. 12-15.
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Indice o contenido
Prélogo y/o introduccion
Antecedentes historicos
Legislacion o base legal
Atribuciones

Estructura organica
Organigrama

Funciones

Descripcion de puestos

= e e O e

— O

Directorio

Elementos del manual especializado

En lo que se refiere al manual especializado la mayoria de los autores lo contempla en sus obras y
expresan una definicién, no obstante, en ninguno libro de administraciéon que consulté pude en-
contrar la propuesta de una estructura. Ni siquiera de forma genérica, como ocurre con los manua-
les de organizacion y los manuales de procedimientos. Para este apartado retomé la propuesta de
estructura que Sandra Perea Nicolas realiza en su tesis Diseflo y elaboraciéon de manuales especia-
lizados para la imparticién de cursos en la Industria Minera.

Los elementos basicos que componen un manual especializado de acuerdo a esta propuesta
son:

1. Indice

2. Introduccién:

3. Contenido temitico

4. Conclusion

5. Referencias bibliograficas
6. Anexos

7. Responsables*!

41 perea Nicolas, Sandra (2010), Disefio y elaboracion de manuales especializados para la imparticion de cursos en la Industria
Minera, Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense, Gobierno del Estado de Hidalgo, México, pp. 12-13. [en linea],
disponible en internet: http://www.utsh.edu.mx/pdf/SandraPereaNicolas.pdf [fecha de consulta: 26 de enero de 2014].
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1. 5 Comparacion de las estructuras que integran cuatro tipos de manuales

En la siguiente tabla se encontrara una comparacion de las estructuras propuestas por los autores
consultados en el primer capitulo. Se realiz6 una comparacion y sistematizacion de los elementos
en un cuadro que permite apreciar los elementos que componen su estructura, lo que permite tener

un panorama general de la composicion de estos documentos desde la perspectiva de cada uno de

los autores consultados:

CUADRO 2

COMPARACION DE ESTRUCTURAS

MANUAL DE CALIDAD MANUAL DE PROCEDI- MANUAL DE ORGA- MANUAL ESPECIA-
(NORMAS ISO) MIENTOS NIZACION LIZADO
1 Portada de identificacion Identificacion
2 Indice del manual Indice o contenido Indice
3 Introduccion Introduccion Prologo y/o introduccion Introduccion
4 Objetivo Objetivos
5 Antecedentes historicos
6 Alcance
7 Base legal Legislacion o base legal
8 Responsabilidades Atribuciones
9 Estructura organica
10 Organigrama
11 Informacion Contenido tematico
general
12 Ejecucion Descnpclond?;zza;ga del proce- De;lclx;qc)icolzrelsde
13 Diagrama C.ie ﬂujo del Descripcion de puestos
procedimiento
14 Conclusion
15 Ditectorio Responsables
16 Anexos. Anexos
17 Definiciones Glosario
18 Estructura de formularios. Formularios y/o impresos
19 Registros y formatos
20 Indice tematico
21 Referencias Referencias bibliograficas

Elaboracién propia, con informacién de autores mencionados en el apartado “Elementos basicos de un manual”.
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En el cuadro anterior se han colocado al mismo nivel los elementos que coinciden en las estructuras
y que corresponden a categorias similares, los cuadros en blanco indican la ausencia de elementos
ubicados en las otras estructuras.

En el siguiente cuadro expongo los elementos mas importantes que identifiqué en total y que
podrian tomarse como base para integrar la estructura de un manual mas completo. Los elementos
fueron determinados de acuerdo con los grupos basicos en los que se pudieron clasificar los rubros
de las estructuras seleccionadas, mismas que representan la distribucién y orden de las partes que

pueden integrar un manual y que retomaré en el capitulo dos.

CUADRO 3

ELEMENTOS BASICOS EN LA ESTRUCTURA DE UN MANUAL

Datos de reconocimiento

Registro de contenido

Apartados de exposicion

Objetivo de la obra

Apartados finales, indicaciones ulteriores (recomendaciones)

Autores, encargados de la elaboracién y autorizacion
Documentos complementarios

Referencias tedricas, soporte documental

Elaboracién propia.
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En el Cuadro 3 se muestran los elementos basicos, o generales, identificados y que pueden com-
poner la estructura de un manual. Con tonalidades de gris a negro se sefiala de los elementos mas
simples a los mas complejos, es decir, los Datos de reconocimiento son necesarios, pero representan
mayor importancia los elementos subsecuentes, no solo porque constituyen el cuerpo del manual,

sino por su grado de complejidad en la estructuracion de los mismos.

1. 6 Descripcion de los elementos basicos en la estructura de un manual

Datos de reconocimiento

El primer elemento contempla los datos de identificacién del documento, en este caso llamaremos
portada a la seccion correspondiente que integre dicha informacioén. Habra quién le denomine card-
tula, no obstante, la finalidad es la misma. L.a RAE define como portada a la “primera plana de los
libros impresos, en que figuran el titulo del libro, el nombre del autor y el lugar y afio de la impre-
sion”.

En los informes cientificos, segun Mario Tamayo y Tamayo “en la portada se integran los
siguientes elementos: titulo, autor(es), materia de referencia, nombre de la entidad, ciudad y fecha.
Si se trata de la portada externa del manual, en un documento impreso, se coloca titulo, autor(es),
nombre de la entidad, ciudad y fecha.*

En algunas publicaciones académicas la portada contiene el titulo completo, el nombre del
autor(es) o bien coordinador(es), nombre de la editorial o casa editora (universidad, instituto, de-
pendencia publica, etcétera), la colecciéon a la que se pertenece, el logotipo o escudo institucional,
entre otros elementos que, de acuerdo con las normas editoriales o criterios institucionales, deban
considerarse.

Consignar los datos pertinentes en la portada permitira proporcionar de forma inmediata al
lector o usuario informacién sobre el area especifica en la que se enfoca el texto, los datos legales
y su vigencia. Y si en algin momento es referido en otro documento permitira contar con la refe-

rencia bibliografica completa.

42 Tamayo y Tamayo, Mario (2004), El proceso de la investigacion cientifica, Limusa, México, p. 276.
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Registro de contenido

En esta categoria se encuentran los ndices o tablas de contenido o materias, que podemos comprender
como la clasificacién o registro indicativo de la informacioén que se sintetiza en un manual.

Zavala Ruiz los define como la lista de las partes, capitulos y demas subdivisiones del libro
y, aunque la mayorfa de las veces se estila incluirlo al final, considera conveniente colocarlo al inicio
del documento para permitir al lector informase del contenido y tratamiento de la obra sélo con
dar una ojeada a las primera paginas.®

De forma mas precisa Enrique Vera describe “la pagina de contenido o Indice” como aquella
que relaciona el titulo de los articulos o capitulos, el nombre de los autores, asi como las diferentes
secciones que componen la publicacién. Asimismo, se indica al final del nombre del articulo y del
autor, el nimero de pagina correspondiente a mismo usando puntos conductores para correlacio-

nar estos datos.*

Apartados de exposicion

La advertencia, prologo, prefacio, proemio, presentacion, palabras liminares, introduccion, o textos analogos, son
los que componen los apartados de exposicion.

De acuerdo con la RAE un prilogo es, en un libro de cualquier clase, un escrito antepuesto al
cuerpo de la obra, y toma al prefacio y proemio como sinénimos de éste. Se situan al inicio de la obra,
entre los documentos llamados preliminares,” y sirven al autor, coordinador o a responsable, para
justificar su elaboracién y publicacién; asimismo, se consideran importantes porque permiten al
lector orientarse en la lectura.

En mi experiencia como asistente editorial en el Departamento de Publicaciones de la Fa-
cultad de Ciencias Politicas y Sociales de l]a UNAM he observado que algunas veces la redaccion
del proélogo es encomendada a un escritor o especialista de renombre a quien se le entrega la obra

original para que pueda apreciarla y prologarla; en otras ocasiones es redactado por el autor, o bien,

43 Zavala Ruiz, Roberto (2008), El libro y sus orillas, 82 ed, DGPyGE-UNAM, México, p. 23.

44 Vera Morales, Enrique (2015), Apuntes para la elaboracién de un articulo cientifico, FCPyS-UNAM, México, p. 28.

45 La portadilla, portada, pagina legal, dedicatoria o epigrafe, advertencia, prélogo, prefacio, presentacion, agradecimientos,
palabras liminares e introduccién en México son consideradas como las paginas preliminares de la obra, segun: Zavala Ruiz,
op.cit., p. 23.
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si se trata de una obra colectiva, se encomienda al coordinador o autor de mayor responsabilidad
en la edicion.

En el caso de la presentacion, puede ser escrita por el autor, el editor, un autor de renombre,
muchas ocasiones la realiza una persona que no necesariamente esta vinculada a la elaboracion
texto, pero si a la edicion y puede contener un mensaje de alguna autoridad de mayor nivel jerar-
quico.

En algunos documentos puede encontrarse la pagina de advertencia, precedida de una hoja en
blanco, y consta de un articulo o texto que indique la responsabilidad sobre las ideas emitidas.*

La introduccion no es independiente del contenido del documento al cual presenta, presenta el
objeto o problema desarrollado de manera sucinta, es una descripciéon formal que da un panorama
breve pero explicativo. “Es la explicacion sobre lo que es el documento, su estructura, propositos,
ambitos de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente, de igual forma puede contener un
mensaje de alguna autoridad”.”” Tamayo y Tamayo considera que es un texto que corresponde al

autor y, como su nombre indica, introduciré al lector al contenido de la obra.*

La introduccién es una seccién inicial cuyo propésito principal es contextualizar el texto fuente
o reseflado que estd expuesto a continuacién, en general en forma de cuerpo o desarrollo del
tema, y posteriormente como conclusiones. En la introduccién normalmente se describe el
alcance del documento, y se da una breve explicacién o resumen del mismo. También puede
explicar algunos antecedentes que son importantes para el posterior desarrollo del tema cen-
tral. Un lector al leer la introduccién deberia poder hacerse una idea sobre el contenido del
texto, antes de comenzar su lectura propiamente dicha.#

Objetivo de Ia obra

No todos los documentos indican o describen de forma explicita sus objetivos, pero para algunos
manuales como el de procedimientos, se requiere incluir un apartado en el que se explique el pro-

posito o intencién que se pretende cumplir con la descripcién de los procedimientos™ descritos en

46 Tamayo y Tamayo, op. cit., p. 276.

47 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 13.

48 Tamayo y Tamayo, op. cit., p. 279.

43 Arévalo Barea, Arturo Raul (2013), “Coémo hacer un trabajo de investigacion”, en Revista Médica La Paz, vol. 19, nim. 1, La
Paz, Bolivia, [en linea], [fecha de consulta: 22 de noviembre de 2014], disponible en internet:
http://www.scielo.org.bo/scielo.php?pid=51726-89582013000100012&script=sci_arttext

50 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 16.
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el documento. Franklin Finkowsky lo considera también como el “objetivo cualitativo que se pre-
tende alcanzar en términos de funcionalidad y competitividad™' un manual.

Pocas ocasiones se incluye en los libros un apartado que sefale los objetivos de su elabo-
racion y éste es enlistado en el indice, es mas comun observarlo en documentos administrativos
como los manuales. En la mayoria de las ocasiones forman parte del proceso de investigacion que
tiene lugar para la elaboracién de un documento, no obstante, algunos investigadores considera

importante retomarlos y presentarlos para no desviar la intencién original de la obra.

Datos precedentes o de contextualizacion

Encontramos aqui los antecedentes historicos, la descripcion de la génesis de la organizacion o del area
descrita en el manual, en la que se indica su origen, evolucion y cambios significativos registrados.™
Es importante retomar esta informacion, ya que estas “referencias las cuales representan un re-
cuento de todos los estudios o esfuerzos analogos preparados con anterioridad”> son el punto de
partida para la elaboracién del proyecto.

Es la demarcacion de hechos pasados en la que se establece cuales han sido las diferentes
fases por las cuales ha pasado el objeto de estudio en su desarrollo hasta llegar al estado en que se
encuentra.” Analizar estos datos podra evitar realizar doble trabajo, centrara los recursos en la
revisién de esta informacién en menor tiempo y analizar casi de forma inmediata datos nuevos.

Los apartados que contemplan datos precedentes o de contextualizacién buscan describir el
entorno y el ambito de aplicaciéon del documento, para el empleo correcto y aplicacion adecuada

de la informacién en relaciéon con los aspectos determinados y considerando las circunstancias

prevalecientes.

51 Ibid., p. 20.

52 |pid., p. 13.

53 |bid., p. 20.

54 Ortiz Uribe, Frida Gisela (2004), Diccionario de metodologia de la investigacion cientifica, entrada para “Marco histérico”,
Limusa, México, p. 104.
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Repercusion

La repercusion o alcance del documento, se entiende como el efecto que tendra en el “area de apli-
cacién que cubre el manual en cuanto a ubicacion en la estructura organica y/o tertitorial.” Puede
sumarse al alcance, la trascendencia y efecto que consiguen sus aportaciones o sugerencias a un
area especifica. Delimitar debidamente la repercusion de este documento permitira que las areas
involucrabas conozcan de forma oportuna sus compromisos y evitara que areas ajenas dupliquen

trabajo o confundan sus funciones.

Respaldo legal

Encontramos en este apartado la legislaciones o bases legales que fundamentan el manual o docu-
mento. La lista de ordenamientos juridicos que norman las actividades de la organizacién, de los
cuales se derivan sus atribuciones o facultades. La Constitucion, tratados, leyes, [normas, reglamen-
tos], convenios, decretos, acuerdos y circulares.”® Por supuesto, si es el caso, cada manual compren-

dera y se apegara a las disposiciones internas de la empresa o dependencia que lo avalen.

Descripcion de facultades / obligaciones

En este apartado encontramos las atribuciones, entendidas como la descripcion textual y completa
de las facultades conferidas... de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan su acti-
vidad.” Por otro lado se desctiben las responsabilidades, por 1o que se detalla las unidades adminis-
trativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.™

Podemos incluir ademas de las 4areas administrativas, las areas operativas o de investigacion,
asi como los nombres y cargos de los responsables de las mismas y la descripciéon puntual de sus

obligaciones.

w

5 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 20.
56 Ibid., p. 13.

57 [dem.

58 fdem.
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Jerarquias y lineas de autoridad

Encontramos aqui los rubros correspondientes a la descripcion de la estructura orgdanica y los organi-
gramas. Un organigrama representa la estructura de una organizacion, expone la disposicion u or-
denamiento de los érganos o cargos que componen una empresa. Es también, la representacion
grafica de la organizaciéon en su estructura formal de autoridad y de la division especializada del
trabajo por niveles jerarquicos.” En el caso de la estructura orgdnica, es la descripcion de una organi-
zacion en funcion de sus relaciones de jerarquia, muestra las relaciones de dependencia y debe
corresponder con la representacion grafica en el organigrama de forma precisa.”’

Detallar la estructura jerarquica y las lineas de autoridad permite planificar aspectos relacio-
nados con las responsabilidades, el flujo de trabajo, los procesos y la comunicacién. Permite visua-

lizar de forma global y clara la estructura de la empresa o institucion, brinda organizacion y facilita

una adecuada interaccidon entre sus areas.

Cuerpo del documento

Encontramos en este componente la esencia de una obra. En el caso de un manual comprende la
informacién general y especifica, la descripcion narrativa de procedimientos y sus diagramas de
flujo, la ejecucién de los mismos, funciones y descripcion de puestos o procesos, contenido tema-
tico. Es en sf el desarrollo de los capitulos y apartados, el aparato critico y otros elementos descrip-
tivos.

En el caso de un libro Zavala Ruiz explica que “se entiende como el zexto, el cuerpo escrito, y
forman parte de él ilustraciones de diversos tipos, fotografias, matas, dibujos, etc., o bien, comple-
mentos del texto como cuadros, graficas y demas que iran distribuidos a lo largo del libro o con-
centrados al final de la obra.”’ Estos dltimos pueden denominarse anexos y se explicaran mas ade-
lante.

Un aspecto importante que debe cuidarse de forma constante en la elaboraciéon de un ma-

nual, sobre todo al integrar el cuerpo del documento, es el de la redaccién del mismo. Enrique Vera

59 Herndndez Orozco, Carlos (2007), Andlisis administrativos. Técnicas y métodos, EUNED, Costra Rica, p. 87.
80 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 14.
61 Zavala Ruiz, op. cit., p. 23.
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expone que cuando se propone un texto por primera vez (refiriéndose al articulo cientifico) se debe
sefialar por qué se hizo, como se hizo y qué implica lo que se hizo; procurando una buena redac-
cion. Recomienda en un documento que se publica de manera formal evitar en su redaccion ciertas
palabras y frases coloquiales, debe procurarse un lenguaje sencillo y accesible para permitir que el

lector comprenda su contenido de forma mis efectiva.”” Cuidando siempre los siguientes aspectos:

Precision. Utilizar las palabras que comuniquen exactamente lo que se pretende decir.

Claridad. El texto se lee y se debe entender rapidamente. El articulo es facil de comprender
cuando el lenguaje es sencillo, las oraciones estan bien construidas y el tema de cada parrafo

se desarrolla siguiendo un orden logico.

Brevedad. Es conveniente incluir sélo informacién pertinente al contenido del articulo y comu-
nicar dicha informacién empleando el menor nimero posible de palabras. El texto innecesario

desviard la atencién del lector y afectard la claridad del mensaje.63

Si no se cuidan estos aspectos y se trabaja con prisa sin revisar de manera adecuada, Enrique
Vera afirma con seguridad que el texto presentara muchas deficiencias y el autor se encontrara con
una grave falta de claridad en las ideas que ha plasmado en el escrito; o en su caso, el significado
de las mismas sera deficiente, totalmente confuso.

Otro aspecto fundamental es el cuidado en la estructura del aparato critico, es decir, la inte-
gracion de las citas textuales y las notas a pie de pagina, lo cual se mencionara mas adelante, pero
es fundamental porque debe cuidarse a la par que se integran los apartados del documento. Esto
permitira exponer al final con mayor claridad las referencias bibliograficas, hemerograficas, elec-

tronicas u otras.

Apartados finales, indicaciones ulteriores (recomendaciones)

Se ubica aqui las conclusiones, que se entienden como la sintesis de los puntos mas importantes de la
obra, pueden resaltar los resultados obtenidos y las sugerencias necesarias en miras al desarrollo

posterior del tema.

62 \/era Morales, op. cit., p. 20.
63 fdem.
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La conclusién debe presentar una descripcion de lo tratado en el tema. Todo trabajo de investiga-
cién necesita un clerre que recapitule o de consideraciones finales substanciales, pero los trabajos
de tipo descriptivo no necesariamente. Zavala Ruiz considera que se puede hacer la conclusion al

final de la obra o al final de cada capitulo.*

Autores, encargados de la elaboracion y autorizacion

El directorio, comprende los nombres y cargos de las personas mencionadas en el manual. Puede
incluir teléfonos y horarios de atencién, la direccion de instalaciones u oficinas.” El directorio
puede ser parte también de los anexos, segtin sea el fin de incluir dicha informacion.

Algunos manuales, como el especializado, integran al final un apartado que numere a los
responsables del documento. De acuerdo con Perea Nicolas, se lista a los expertos o personajes faculta-
dos para aprobar el contenido del mismo, en algunos casos, se cita a la persona responsable de
disefiar y elaborar el contenido, a la persona que se encargara de revisar que el manual se encuentre
de acuerdo con los lineamientos requeridos; por dltimo, se integrara el visto bueno de la persona

que en ultima instancia tiene a su cargo la aprobacion final del documento.®

Documentos complementarios

Basicamente se consideran en este rubro los anexos, en esta seccion se compendia toda aquella
informacién suplementaria que complementa o refuerza lo dicho en el informe y que por su exten-
sién se presentan al final.”’

Destacan los apéndices, glosarios, formularios, registros, indices (tematicos, analiticos, de
laminas, etcétera), diagramas o material grafico, matrices, notas, entre otros elementos que com-

prenden informacién que permite aclarar parte del contenido del libro, aspectos mas técnicos y

menos esenciales que se considera informacién adicional.

64 Tamayo y Tamayo, op. cit., p. 48.

65 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 15.
66 perea Nicolas, op. cit., p. 3.

67 Ortiz Uribe, op. cit., p. 17.
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Con uso menos comun, pero que de igual forma son adicionales, encontramos las adendas, fe de
erratas (en el caso de documentos impresos), ultilogos, que contienen informacion u observaciones

consideradas con la obra ya terminada.

Las obras cientificas y técnicas pueden acabar el cuerpo del libro con un #/tilogo o postfacio que
afiada informacién de dltima hora o actualice un aparte del libro. En el caso de hacer reimpre-
siones, también puede afadirse un texto que sirve para actualizar la obra de manera general,
que se denomina posdata o adenda, donde se modifica o actualiza, de forma particular, cada
parte o seccién. Se puede poner al final del libro o al final de cada capitulo y suelen ir acom-

pafiadas de graficos, tablas, ilustraciones, notas al pie, etc.%

Referencias tedricas, soporte documental

Existe una gran cantidad de normas y estilos que orientan la presentacion de trabajos escritos y
sobre todo la referencia a las fuentes consultadas. La diversidad de estilos pone en evidencia la
importancia en el mundo académico de la correcta y objetiva presentacion de citas y referencias
usadas en sus investigaciones o trabajos editoriales, y sin las cuales la confrontacion, la recuperacion
y la transferencia de la informacién no serfan posibles.

En este apartado de bibliografia, hemerografia, filmografia, cibergrafia,” o fuentes electronicas, entre
otros tipos de referencias, se detallan de forma alfabética, las fuentes de informacién o los docu-
mentos consultados y seleccionados para dar sustento teérico y referencial a la obra formalizada.
En ocasiones se ubica al final del libro y en otras los autores prefieren ubicarla después de cada
capitulo.

Es fundamental integrar este apartado dada su relevancia como soporte y sustento de un

documento o investigaciéon. Como lo explica Rojas Soriano:

La revision bibliografica y hemerografica es el trabajo preliminar que realiza el investigador
para poder llevar a cabo su estudio, y consiste en conocer y clasificar, a través de un analisis
aquéllos materiales (documentos, censos, libros, articulos, etc.) que tratan teérica y empirica-

: : . .70
mente cuestiones relacionadas con el problema u objeto de estudio.

68 Polo Pujadas, Magda (2007), Creacion y gestidn de proyectos editoriales, Universidad de Castilla-Universidad de Cantabria-
Edicions UIB, p. 123.

9 Cibergarfia es un término usado frecuentemente, pero no reconocido en el diccionario de la RAE.

70 Rojas Soriano, Raul (2002), Investigacion social: teoria y praxis, Plaza y Valdés, México, p. 177.
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Entre los estilos mas frecuentes de citaciéon encontramos los siguientes:

e Estilo APA de la American Psychological Association
e  Hstilo Chicago — del Manual de estilo de la University of Chicago Press.

o FEl estilo Harvard de citas, sistema de autor-afio o sistema de autor-fecha, de la Harvard
citation and referencing guide,

e Hstilo Vancouver - Desarrollado por la Biblioteca Nacional de Medicina de los EEUU.
e International Organization for Standardization — ISO

e Normas UNESCO 50-104-94

e Scientific Style and Format — CBE

e  Modern Language Association of America — MLA;

e Asociacién Espafiola de Normalizacién y Certificacion — AENOR;

e European Committee for Standardization — CEN;

e Entre otros.”!

En investigacion de ciencias sociales una de las importantes o recurrentes es la que propone
la Asociacion Estadounidense de Psicologia (American Psychological Association, APA) y que los auto-
res utilizan frecuentemente al momento de presentar sus documentos o textos a revistas u o tras
instancias académicas.”

Es importante mencionar que la Norma ISO 690 es una norma de la Organizacion Inter-
nacional de Normalizacién fue de los primeros organismos en especificar los elementos que deben
ser incluidos en las referencias de materiales publicados, como monografias y publicaciones seria-
das, capitulos, articulos de publicaciones seriadas (como revistas y diarios), materiales cartograficos,
grabaciones sonoras, fotografias, obras audiovisuales y documentos de patentes. Incluso, en lo que
se refiere a documentos electronicos, la Norma ISO 690-2 también especifica los elementos que

hay que incluir en las citas y establece una ordenacién obligatoria de los elementos de la referencia.”

71 Alvarez de Toledo, Ma. Luisa (2011), “Principales estilos de citas bibliograficas”, en Infobiblio.es, [en linea], [fecha de con-
sulta: 24 de noviembre de 2014], disponible en internet: http://www.infobiblio.es/principales-estilos-de-citas-bi-
bliogr%sC3%A1ficas

72 Normas APA 2014, [en linea], [fecha de consulta: 24 de enero 2015], disponible en internet: http://normasapa.com/

73 Organizacion Internacional de Normalizacidn (1997), "Informacién y documentacién - Referencias bibliograficas. Parte 2:
Documentos electrénicos y sus partes"”, en Norma ISO 690-2, [en linea], [fecha de consulta: 24 de noviembre de 2014], dis-
ponible en internet: http://biblioteca.ucv.cl/site/servicios/documentos/ISO690-2.pdf?cp=5
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CAPITULO

2

ELABORACION DE UN MANUAL
ESPECIALIZADO

n el primer capitulo de esta investigacion expuse diferentes tipos de manuales, sus ca-

racteristicas y elementos particulares, lo que demuestra que existen diferentes formas de

integrar y presentar estos documentos. Este acercamiento teérico fue vital para tener
un contexto, comprender de manera sistémica su estructura y cumplir el objetivo de este segundo
capitulo: describir algunas metodologias propuestas para su elaboracion y, partiendo del analisis de
éstas, y proponer una estrategia para la elaboraciéon de un manual especializado.

En la revisiéon documental realizada, principalmente de obras enfocadas a la administracion
y comunicacién organizacional, pude observar que la informacion sobre la metodologia empleada
para la construcciéon un manual era escasa y repetitiva, por lo que fue preciso integrar el analisis de
varias propuestas.

La elaboracién de un manual requiere compromiso, responsabilidad, y por supuesto, de un
metodologia precisa y confiable; entendiendo que la informaciéon que se asentara en ¢l debe ser
objetiva y no generar confusion en la interpretacién de su contenido. La confiabilidad del docu-
mento sera sustentada en la rigurosidad de su elaboracién y su actualizaciéon. Recordemos que es
una herramienta de consulta, donde la informacién puede modificarse (actualizarse) de acuerdo
con el crecimiento y las nuevas maneras de operacion, asi como segun los cambios o necesidades
que se susciten.

En el primer capitulo de esta investigacion propuse una definicion de mwanual y eta conside-

raba a éste como un “instrumento formal elaborado de manera wefddica”; es decir, que se realizo
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con método o que usa un método.”* Para tener mas claro lo que esto significa considero oportuno

retomar la apreciacion de Esthela Quiroz sobre el método:

Es el método, desde el angulo de la didactica general, la palabra que encierra el concepto de
una direccion hacia el logro de un propésito, un camino a recotrer, aunque es claro que ha de
entenderse que no se trata de un camino cualquiera, sino del mejor, del més razonable, del
que mas garantice la consecucion de la finalidad propuesta... El método implica el proceso de
ordenamiento, la direccién del pensamiento y de la accién para lograr algo previamente de-
terminado... Significa entonces, que un buen método serd aquel que garantice un maximo
aprovechamiento o rendimiento en la enseflanza-aprendizaje en menos tiempo y con menos

esfuerzo.”

Es indispensable analizar las herramientas tedrico-practicas que pueden emplearse para el
desarrollo y logro de los objetivos en una investigacion. Estas deberan ir de la mano de un método
enfocado en la realidad en la que se desarrolla el problema que busca abordarse y el investigador
debera responsabilizarse de poseer el conocimiento fundamental para realizar un trabajo decoroso.

Con respecto a la elaboracion de manuales existen articulos, algunas gufas técnicas y “ma-
nuales sobre manuales” enfocados en documentos administrativos que sefialan de manera breve,
mas que los pasos a seguir para su elaboracién, los elementos que deberfan contemplarse en un
manual de determinada naturaleza.

He constatado durante mi investigacién que son pocos los autores que hablan de forma
detallada sobre su método o estrategia empleada para la elaboracién de un manual. La mayoria de
los investigadores reservan el trabajo hecho previamente y dan a conocer unicamente el resultado
final. Incluso, la mayoria de los libros de administracion tratan de manera escueta dicho proceso y
mencionan cuatro o cinco pasos basicos.

En razén de lo anterior este capitulo tendra como objetivo exponer la #enica para la elabora-
ci6n de un manual de Rodriguez Valencia; los Jneamientos para disefiar o actualizar manuales de la
UNGL de Costa Rica; describir al z/ler como un instrumento, o ejercicio, para la elaboracion de
manuales, propuesta de Medina Sangrador; los Zneamientos para la elaboracién y control de docu-
mentos de los sistemas de Gestion del DNP de Colombia; la estrategia metodoligica propuesta por
Salas Guzman para la elaboraciéon de manuales; y por dltimo, el procedimiento general para la elabora-

ci6on de manuales administrativos de Franklin Fincowsky.

74 Diccionario de la Real Academia Espafiola, definicién del adjetivo metddico, ca.
75 Quiroz, Ma. Esthela (2003), Hacia una diddctica de la investigacion, Ediciones Castillo, p. 69.
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Una vez expuestos los elementos que propone cada uno de estos autores seleccionaré los mas
relevantes y, apegada a un procedimiento inspirado en el método cientifico, realizaré el plantea-
miento de una estrategia propia que servira de base para el disefio del manual especializado que

busco presentar para una fuente periodistica.

2.1 Revision de seis propuestas para la elaboracion de un manual

Para el desarrollo de mi propuesta metodoldgica revisé documentos enfocados en la metodologia
de la investigacion en ciencias sociales, asi como metodologia para el disefio de manuales de dife-
rentes tipos y con caracteristicas especificas. En el caso de los dltimos he de reiterar que la mayoria
de los documentos consultados ofrecen modelos y estrategias de una forma superficial, por lo que
me enfoqué en los que consideré aportaban un elemento valioso para integrarse en mi esquema
para una propuesta mas detallada.

En el proceso de la investigacion formal se debe tomar en cuenta ciertos criterios, uno de los
mas importantes es el de la planificacion, es decir, elaborar un proyecto que indique claramente las
etapas a seguir, definir qué es lo que se pretende hacer y qué tipo de investigacion se realizara, qué
tipo de datos se recopilaran y de qué manera; principalmente, cual es la metodologia que se utilizara
para analizar la informacion y datos obtenidos. Sin olvidar el tiempo y el costo necesarios para cada

etapa.” Umberto Eco” describe los pasos de una investigacion de la siguiente forma:

a. Localizar un tema concreto.
Recopilar documentos sobre dicho tema.

c. Poner en orden dichos documentos.

d. Volver a examinar el tema partiendo de cero a la luz de los documentos recogidos.
Dar una forma organica a todas las reflexiones precedentes.
f.  Hacetlo de modo que a quien lo lea comprenda lo que se querfa decir y pueda, si asi

lo desea, acudir a los mismos documentos para reconsiderar el tema por su cuenta.

76 Se propone al investigador consultar bibliografia sobre metodologia y técnicas de investigacion, por ejemplo: El proceso de
la investigacion cientifica de Tamayo y Tamayo; Investigacion social: teoria y praxis, de Rojas Soriano; Nueva guia para la
investigacion cientifica, de Dieterich Steffan; entre otros.

77 Citado por Zapata, Oscar A. (2005), La aventura del pensamiento critico. Herramientas para elaborar tesis de investigaciones
socioeducativas. Editorial Pax, México, p. 61.
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Por otro lado Heinz Dieterich™ propone para el proceso de la investigacion el uso del #étodo cientifico

y delinea los siguientes aspectos:

a. Planteamiento del problema.

®  Delimitacién en espacio, en tiempo, delimitaciéon semantica, planteamiento de ora-
ciones topicas; revision de los recursos de investigacion

b. Marco tedrico.
= Seleccién de teorias, conceptos, métodos, contextualizacién, descripcion del ob-
jeto de estudio.

c. Formulacién de hipétesis

d. Contrastacion de hipétesis
= Contrastacién por observacién, experimentacién, documentacién, muestreo.

e. Conclusiones y resultados

Se puede observar que estos autores proponen un ordenado proceso de planificacion para la
investigacion, esto permite distinguir las diferentes rutas a seguir para la alcanzar las metas, u obje-
tivos, planteados. Al realizar este ejercicio podremos darnos cuenta de que existen caminos mas
largos y otros mas breves y rapidos, analizaremos cada opcién y conforme a las necesidades de
nuestra investigacion determinaremos cual de ellos es mas conveniente. Esto podra también ayu-
darnos a determinar qué rigurosidad deseamos aplicar a nuestra investigacion.

Si no tenemos un plan serio y objetivos bien determinados corremos el riesgo te tener pro-
blemas desde el inicio de las pesquisas, por lo que es importante determinar un plan o una “ruta
de investigacién” que nos oriente.

Retomando a Umberto Eco y a Heinz Dieterich, construi una ruta que de forma cardinal
otientd el proceso que segui para el desarrollo de mi investigacion y el cual puede observarse de

forma grafica en el siguiente esquema:

78 Dieterich, Heinz (1996), Nueva guia para la investigacion cientifica, Editorial Planeta, México.

56



ESTRATEGIA PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL ESPECIALIZADO

Seleccién del tema

Planteamiento y
delimitacion

Seleccion de
metodologia y técnicas
de investigacion

Anilisis de la
informacion
seleccionada

Sistematizacion de la
informacion recopilada

Busqueda de
informacion

Revision del tema
partiendo dela
informacion revisada

e ———————

Integracion de
reflexiones, resultados
y/o concluisiones

Redaccion del informe
final

Elaboracién propia con informacién de Umberto Eco y a Heinz Dieterich.

Hasta el momento podemos reconocer que el #étodo cientifico sugiere en el camino de la investiga-

cion, la sistematicidad, el orden y forma de los procedimientos y para no propiciar confusiones es

importante distinguirlo de lo que es la wetodologia:

La metodologia se caracteriza por ser normativa al (valorar), pero también es descriptiva

cuando (expone) o comparativa cuando (analiza). La metodologia también estudia el proceder

del investigador y las técnicas que emplea. De ahi que ésta auspicie la variedad de procedimien-

tos, criterios, recursos, técnicas y normas practicas que el docente-investigador puede aplicar

segin las necesidades...

Con esta logica y hablando de investigacion, en la metodologia el in-

vestigador descifra de manera descriptiva, por demas detallada, como piensa realizar el trabajo

de investigacion, teniendo en cuenta cada elemento...”

Y por otro lado,

Las estrategias metodologicas son las formas de lograr nuestros objetivos en menos tiempo,

con menos esfuerzo y mejores resultados. En éstas, el investigador amplia sus horizontes de

visién de la realidad que desea conocer analizar, valorar, significar o potenciar.

79 Quiroz, op. cit., p. 70.
80 jbid., p. 63.
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Tomando en cuenta lo anterior, se entiende que la metodologia contempla la seleccion de técnicas
de investigacién y la correcta eleccion de estrategias para su aplicacion, ya que del disefio de éstas
depende el éxito y la validez de la investigacion y sus resultados. Es muy importante no dejar de
lado estos conceptos y tenerlos presentes para comprender la estructura de las propuestas que a
continuaciéon describo sobre elaboracion de manuales, sobre todo para identificar los elementos

relevantes que presentan y el desarrollo de su metodologfa.

REVISION DE LA PROPUESTA UNO

La elaboracion de un manual de Rodriguez Valencia

La planeacion y elaboracion de manuales, de acuerdo con la obra Cdmo elaborar y usar manuales admi-

nistrativos,”" puede comprender las siguientes etapas fundamentales:

1. Para iniciar se debe definir quién sera el responsable de su elaboracién o qué area esta
facultada para disefatlo. De esta forma se evita la proliferacién de manuales de diferente
indole, con formatos, disefio y estilo diferentes, y lo que es peor, manuales con un mismo
objetivo que en ocasiones se contradicen. Por lo que se recomienda crear un departamento
centralizado que se encargue de la elaboracién, o bien contratar los servicios profesionales

de consultores externos.

2. Esimprescindible una planeacion cuidadosa, si se desea producir un manual que satisfaga
las necesidades de los usuarios, que justifique el tiempo y dinero invertidos, asi como la
distribucién oportuna de los recursos.

Como puede observarse Rodriguez Valencia contempla de forma general dos etapas, se trata
de la técnica mas breve que he retomado, por lo que he de destacar que lo relevante de su propuesta
tiene que ver con el constante énfasis en el cuidado de los objetivos y la planeacién para reducir al

minimo el desgaste de esfuerzos y el mejor aprovechamiento de los recursos.

81 Rodriguez Valencia, op. cit., pp. 67-71.
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REVISION DE LA PROPUESTA DOS

Lineamientos para disefiar o actualizar manuales de Ia UNGL de Costa Rica

Aunque se trata de un documento encaminado a describir las funciones de un servidor publico, la
Guia Metodoldgica para el diseiio de manuales descriptivos de puestos municipales™ de la Union Nacional de

Gobiernos Locales de Costa Rica, presenta una propuesta interesante de la cual seleccioné los pasos

mas importantes para el disefio de un manual descriptivo:

1. Recopilacién de informacion (general o sobre procesos)

2. Analisis de la estructura del proceso, area del conocimiento, fuente informativa, areas.

3. Etapa de analisis del contexto actual:

A.

Analisis de la organizacién y estructura de los niveles y autoridades (direcciones,
departamentos, secciones, regiones, unidades, oficinas), dependencias pertinentes.
Identificar funciones, procesos, productos o servicios, o drea especifica que se desea
abordar.

Identificar y analizar las actividades, funciones, procesos, etcétera, que se desean
analizar en forma secuencial a fin de comprender su complejidad.

Identificar caracteristicas y objetivos de los procesos, actividades especificas o es-
pecializadas, por niveles de responsabilidad.

Realizar la descripcion de las actividades, procesos, servicios, etcétera, que se desean
abordar. Hsto con el fin de comprender cual es el rol que desempefa cada area,
proceso, cargo, sus responsabilidades, complejidad o requerimientos, etcétera.

4. Ubicacién de las necesidades (aplicacién de encuestas, formularios, etc.)

A.

Se aplican los formularios a la poblacién de estudio, o una muestra de ésta. Puede
ser en forma fisica o digital. Dicho instrumento debe ser revisado previamente a su
aplicacion.

Una vez aplicados y recolectados el total de cuestionarios fisicos entregados y elec-
trénicos recibidos, se verifican y validan para ser procesados en la base de datos
diseflada para su analisis.

Se analiza si lo descrito en el andlisis de contexto actual coincide con los resultados
obtenidos en el analisis de los cuestionarios aplicados, en cuanto a los factores y
necesidades, asi como los procesos, sus etapas y objetivos.

82 Union Nacional de Gobiernos Locales (2010), Guia Metodologia para el disefio de manuales descriptivos de puestos muni-
cipales, Costa Rica, [en linea] [fecha de consulta: 19 de marzo de 2014], disponible en internet: http://www.ungl.or.cr/pro-

gramacam/index.php?option=com_content&view=article&id=18&Itemid=44
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D. Analizar cada funcion, etapa, proceso, etcétera y ubicarlo en su nivel de responsa-
bilidad o importancia, jerarquizar y determinar el rol, competencia, considerando
su complejidad, propésito o responsabilidad.

He de aclarar que sélo retomé las primeras fases del proceso, las cuales resultaron relevantes
para mi investigacion, pues las posteriores comprenden proceso especificos alejados de mis obje-
tivos. El documento se encuentra disponible en internet y quien tenga interés en consultarlo en-

contrara la referencia completa al final de este documento.

REVISION DE LA PROPUESTA TRES
El taller como instrumento para la elaboracion de manuales,

propuesta de Medina Sangrador

En la revision de la tesina E/ uso del procedimiento del Taller como instrumento para la elaboracion de mannales
de organizacién en el sector priblico,®® Valentin Medina Sangrador propone que la elaboracién de un

manual se integra en un plan basado en dos aspectos importantes:

a) Conocer con precision los objetivos que se pretenden alcanzar.
b) Conocer la situacién organica funcional de la organizacién, asi como de sus principales

componentes: recursos financieros, humanos y materiales.

Medina Sangrador afirma que para la elaboraciéon de manuales no existen reglas universales,
ni metodologias pre-establecida, solamente lineamientos légicos para su conformacion, retoma en
esta parte lo propuesto en las obras de Gustavo Quiroga, Héctor Gonzalez, Oscar Gonzalez y
Jorge Hernindez™ en cuanto a las etapas de la elaboracién de un manual, las cuales integra de la

siguiente forma:

83 Medina Sangrador, Valentin Gregorio (2009), El uso del procedimiento del Taller como instrumento para la elaboracion de
manuales de organizacion en el sector publico, Tesina, Ciencias Politicas y Administracion Publica, FCPyS-UNAM, México.

84 Quiroga Leos, Gustavo (1994), Organizacion y métodos en la Administracion Publica, Trillas, México, pp. 165-179; Gonzalez
Monroy, Héctor (s/a), Manuales Administrativos, Universidad Abierta, México, pp. 13-22; Gonzélez Zepeda, Oscar (s/a), Pro-
cedimientos administrativos, Universidad Abierta, México, pp. 18-20; Hernandez Juérez, Jorge M. (s/a), Manuales Adminis-
trativos, Universidad Abierta, México, pp. 12-16.
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Programa de trabajo o plan: estructuraciéon de un programa completo con una planeacién cuida-
dosa.

Diagndstico: determinar el ambito de aplicacién de un manual a través de un diagnostico situa-
cional; el grado de organizacion existente; niveles jerarquicos, responsabilidades por area; ob-
jetivos generales y especificos; mision, vision, valores; funciones y responsabilidades; recursos
con los que se cuenta (financieros, humanos, materiales, etcétera); limitaciones que se presen-
tan para proponer el material; alternativas de solucién a las limitaciones. El diagnéstico se

presenta en forma de reporte detallando con precisién cada uno de los puntos analizados.

Recopilacion de informacion: Cuando el plan de trabajo ha sido aprobado se inicia la recopilacién
de informacién. Para ello se recomiendan las siguientes técnicas:

a) Investigacién documental.

b) La observacién

¢) Cuestionarios

d) Entrevistas

Procesamiento de la informacion: para aprovechar al maximo la informacién recabada se debe de
seguir unos procesamientos adecuado. Para ellos se proponen los siguientes pasos para su
organizacion:

e Depuraciéon
e (lasificacidon

e  Anjlisis

Integracion: en este punto de unifican criterios tanto en la terminologia como en la presentacion
de la informacién, con el propésito de que se establezca y mantenga un sentido de continuidad
y de uniformidad.

Redaccion: se realiza tomando en cuenta a qué personas va dirigido, el grado de especializacién
del manual, el posible uso o frecuencia de consulta, etcétera. Se recomienda determinar un
periodo de tiempo suficiente para la redaccién, permitiendo a los redactores trabajar sin pre-
sién, si es posible, buscar el apoyo de un corrector de estilo quien se encargue de la revisién
final cuidando un lenguaje claro, preciso y comprensible.

Elaboracién de graficas: son un apoyo importante, ya que facilitan la comprension de los manua-
les. Las representaciones graficas mas comunes son las siguientes:

e  Organigramas
e Diagramas de flujo

e Cuadros de distribucién.
Formato y composicion: un manual cumple su objetivo, el de ser consultado, cuando su formato y

orden llaman la atencion del usuatio. Las tres grandes caracteristicas que debe tener un manual
son:
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e Facilidad de lectura o consulta.
e Que permita hacer referencias rapidas y precisas.

e Respirar confianza por su apariencia y orden.

Es recomendable para facilitar su revision y actualizacion usar una paginaciéon consecutiva en
las hojas, cuidar la distribucién en las paginas, usar margenes amplios, un sangrado adecuado,

cuidar el encabezado de las paginas (cornisas).
Revision y aprobacion: en la practica puede efectuarse una revision en dos fases:

En la primera fase es conveniente realizar reuniones con los participantes, analistas, directivos

y usuarios. Todos ellos realizan una revision bajo los siguientes criterios:

Revision justa y objetiva.
Proporcionar criticas especificas y constructivas.
Revisar a detalle y devolver materiales rapidamente dentro de un plazo previamente acordado.

Evitar cambios s6lo por gusto personal.

En la segunda fase se realiza una revision rigurosa final, a cargo de analistas y directivos, ésta
culmina con la aprobacién del documento. Las formas méas comunes para la aprobacién es
que [se firme] cada una de las hojas, o bien, se utilice una hoja para su aprobacion. Posterior-
mente se autoriza su impresion, distribucién y control de cada uno de los ejemplares (cuando

se trata de un documento de uso interno y exclusivo).

Actualizacion: el valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en
la informacién contenida en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados permite que cum-
plan con su objetivo, el cual es proporcionar la informacién necesaria para el desarrollo de
actividades y funciones. Se considera prudente la revision y actualizacién de los manuales ad-

ministrativos por lo menos en forma anual, siendo recomendable su revisiéon cada seis meses.

Técnicas complementarias para la planeacion

Medina Sangrado menciona que para integrar el plan de trabajo se recomienda hacer uso de técnicas

de planeacién y control tales como:

La Grafica de GANTT, o también conocida como grafica de barras, ya que permite repre-

sentar las actividades a ejecutar y el tiempo en que se llevara a cabo cada una de ellas. Tomando en

cuenta las siguientes instrucciones:

1. Poner el nombre del programa de actividades para identificar su aplicacion.

2. Enumerar (con nimero arabigos) cada una de las actividades o fases del programa.
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3. Describir en forma cronolégica cada una de las actividades a ejecutar.
4. Sombrear los dias, semanas y/o meses segun el tiempo que se haya elegido o que debe

durar cada una de las actividades o fases del programa.

Ejemplo:
DIRECCION DE ORGANIZACION
PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE...
ENERO FEBRERO MARZO
No. ACTIVIDAD 1]2[3[]4[1]2[3[4[1]2[3]4

1 Presentacion del proyecto
2 Recopilacién de informacién
3 Procesamiento de la informacion
4 Redaccion
5 Elaboracién de graficas (organi-

grama, diagramas de flujo, etcétera).

Formatos y composicién
7 Revision y aprobacién
8 Distribucién y control

Extraido de Medina Sangrador y Valentin Gregorio, propuesta en E/ u#so del procedimiento del Taller como instrumento

para la elaboracion de manuales de organizacion en el sector priblico.

Otra es la Técnica de Evaluaciéon y Revision de Programas o PERT por sus siglas en
inglés (Program Evaluation and Review Technigue), técnica la cual se concentra en los "eventos", puntos
en el tiempo en que son iniciadas o completadas las tareas, y en "actividades", lapso de tiempo
durante los cuales se realiza una operacion dada. El tiempo se determina en dias hombre, semanas
hombre o meses hombre, segtin el proyecto de que se trate. Se estructuran y determinan igual que
el diagrama de flujo, es decir, de acuerdo a la realizaciéon de cada accion, y debe especificarse el
tiempo empleado tanto en las etapas como en el total necesario para completar la misma.

De acuerdo con Medina Sangrado, cualquiera de estas técnicas es adecuada para controlar el
plan de trabajo, estos instrumentos permiten programar cada una de las actividades a desarrollar,
evitando con ello pérdida de tiempo, desperdicio de materiales o duplicidad de funciones. La elec-
cion de la técnica o instrumentos a utilizar estd sujeta a la decision y criterio del responsable de
elaborar el manual.

La elaboracién de un manual a través de esta técnica permite dividir en pequefas etapas cada una

de las actividades que se realizaran y que corresponden a cada cuadro como se senala en la grafica.
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Respecto a la planeacién me parece relevante retomar los indicadores, o consejos, propuestos por

Susan Diamond® y los cuales se resumen de la siguiente manera:

a) Disponer del tiempo suficiente para la planeacion, si no realiza cuidadosamente pueden

surgir problemas que hagan perder tiempo.

b) Hacer que otras personas revisen los planes, la revisiéon no debe incluir s6lo a un supervisor,

sino también a personas que participen en la elaboraciéon de manuales.

¢) Confirme por escrito todos las estimulaciones [apoyos] de tiempo, dinero y personal, mu-
chas veces se realizan compromisos de forma verbal y posteriormente se olvidan de ellas.

d) Planee y contemple desde un inicio las actualizaciones. El mejor manual necesitara revisio-
nes periédicas y actualizaciones posteriores a su implementacion.

e) Anticipese a los problemas, visualice diferentes posibilidades para poder reparar problemas

y lograr como resultados un gran beneficio.

Es claro que la planeacion es fundamental y va encaminada no sélo a tener un disefio mas

preciso y fijar objetivos claros, sino a cuidar en mayor medida los recursos con los que se dispone.

REVISION DE LA PROPUESTA CUATRO
Lineamientos para Ia elaboracion y control de documentos de los sistemas de

Gestion del DNP de Colombia

A grandes rasgos describo lo que plantean los Lineanientos para la elaboraciin y control de documentos de
los sistemas de Gestion*® del Departamento Nacional de Planeacién de Colombia, pues se trata de un
documento amplio. En estos se establece que a partir de un diagnostico de la situacién documental
y en la identificacién de la necesidad de un manual se deben establecer directrices generales para

su elaboracién.

85 Diamond, Susan Z. (1983), Cémo preparar manuales administrativos. Nueva Editorial Interamericana, México, p. 9.

86 Departamento Nacional de Planeacion de Colombia (2013), Lineamientos para la elaboracién y control de documentos de
los sistemas de Gestion del DNP., Bogotd, [en linea], [fecha de consulta: 21 de febrero de 2014], disponible en internet:
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/DNP/DS-L01%20Lineamientos%20para%20la%20elaboracion%20y%20con-
trol%20doc%20SG.Pu.pdf
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El analisis de la informacién que refleje el diagnostico por area puede responder a cuestionamientos
como los siguientes: sQué trabajo se hace? ;Qué lo hace? ;Cémo lo hace? ;Cuando lo hace?
¢Doénde se hace? ¢Por qué se hace?

Esto nos permite contemplar y delimitar el universo de estudio, el publico al que va dirigido,
se estima o determina su alcance, se expone el marco legal. Cabe resaltar que la base legal o marco
juridico debe contener la especificacién de politicas y normatividad interna y externa.

Recoleccion de informacion debera ser con base en la investigaciéon documental y técnicas
como la entrevista y la observaciéon de campo.

El desarrollo o contenido desctibe procesos, subprocesos, instrucciones, lineamientos, guias,
formatos, mapas de riesgo, e indicadores, registros. Se integra el directorio, organigrama o estruc-
tura funcional, asi como informacién complementaria, anexos, glosarios, nomenclaturas, etcétera.

Se define la estructura del documento final, contemplando lo siguientes elementos:

1. Identificacion. 6. Coémo se debe de usar el manual
Autoridad que avala o responsable 7. Antecedentes Historicos

2. Indice 8. Desarrollo

3. Introduccion 9. Conceptos (Anexos)

4. Objetivos

5. Ambito de aplicacién

Por ultimo, se realiza la elaboracién del informe y presentacion del manual, contemplando
su revision, aprobacién y por dltimo su publicacion.

Esta propuesta toma en cuenta que debe considerarse una revision periddica, para detectar
un cambio de versién o actualizacion, eliminacién de documentos, actualizacién de datos; introdu-
cir notas complementarias; combinacién o complementacion de informacion; redisefio que permita
incluir mejoras a los apartados, o bien, cambiar apartados o procedimientos en su totalidad.

El cambio de version se determina por la magnitud de ajustes a realizar al documento.
Cuando la modificacién no afecte de forma sustancial el contenido o alcance del documento (erro-
res ortograficos, cambio de herramientas de seguimiento o medicién, inclusiéon de requisitos lega-
les, documentos asociados o requisitos de las normas) no se cambia la version solo se registra la
fecha de actualizacion y se da a conocer.

Si la actualizacion del documento comprende cambios significativos en su identificacién, modifi-

cacion de objetivos, alcance, eliminacién de apartados, adiciéon o modificacion de actividades o
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procesos, se procede al cambio de version siguiendo los pasos para formalizar el documento.
Dando a conocer o publicando de forma inmediata la nueva version a través de los medios perti-

nentes.

REVISION DE LA PROPUESTA CINCO

Estrategia metodologica para la elaboracion de un manual de Salas Guzmadn

Como mencioné anteriormente, realicé una busqueda y analisis de una cantidad considerable de
materiales, no obstante, la estrategia propuesta por Margarita Salas Guzman para la elaboracion del
Manual para la Reduccion del Riesgo en Desastres Socio-Naturales, publicado por la Universidad de Costa
Rica en 2004 me parecié mas completa y atractiva que las que encontré en libros de administracion
o comunicaciéon organizacional.

Realizando un analisis del documento he reconocido los puntos mas caracteristicos que Salas

Guzman contempla para su propuesta:

Planteamiento del tema y definicién de objetivos.
Revision de antecedentes (contextualizacion)
Consideracién de bases tedricas

Concepcidn de la metodologia

RAEEER S

Seguimiento de la estrategia metodolégica y tipo de estudio, la cual se compone de cinco fases,
cada una con diferentes etapas.

a. Fasel
i. Recopilaciéon de materiales.
ii. Analisis de contenido de los materiales.
b. FaseIl
i.  Revision y seleccion de contenidos
ii. Seleccién de instituciones y andlisis de funciones y servicios que ofrecen.
iii. Seleccion de especialistas por area de interés.
c. FaseIlIl
i.  Diseflo de la estructura metodolégica del manual.
ii.  Organizacién de contenidos
iii. Plantear objetivos de aprendizaje por médulo
iv. En caso de manual de capacitacion, seleccionar y describir las técnicas de
aprendizaje.
d. FaselV
i.  Elaboracién del borrador del manual.
1. Construir una matriz de contenidos
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e. FaseV
i Validacién del manual (Taller de validacion con especialistas)

ii. Incorporacién de observaciones surgidas.

Esta exposicion es, sin duda, interesante porque Salas Guzman describe de forma detallada
el proceso empleado para la elaboraciéon de un manual y, a diferencia de las propuestas revisadas
anteriormente, propone un camino y una estructura para el disefio de la metodologfa empleada en

la busqueda de informacion.

REVISION DE LA PROPUESTA SEIS
Procedimiento general para la elaboracion de manuales administrativos de

Franklin Fincowsky

El disefio para la elaboraciéon de un manual requiere de mucha precision, de acuerdo con Franklin
Fincowsky, los datos tienen que asentarse con exactitud para no generar confusion, por lo que se
debe poner especial atencién en cada uno de los pasos que se den para integrarlo, delineando un
proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten

la ejecucion del trabajo. De forma sucinta, Franklin Fincowsky propone el siguiente procedimiento:

1 Designar Responsables

2 Delimitacion del universo de estudio

° Estudio preliminar

° Fuentes de informacién

° Programa de trabajo

° Participantes

° Capacitacion de los participantes

3 Captacién de la informacion

o Capacitacion del personal

° Levantamiento de informacién
° Clasificacion de informacion

° Analisis de la informacion

4 Preparacion del proyecto de manual
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o Validacién

o Estructuracion
Elaboracién del informe
Presentacion para su aprobacion a autoridades
Reproduccion del manual

Implementacién del manual

O oo J &N !

Revision y actualizacion

Franklin Fincowsky presenta en su propuesta la “designacion de responsables” y la “capaci-
tacion de personal” que se encargara de la revision y clasificacion de la informacién, estos elemen-
tos estaban ausentes en las propuestas anteriores y al contemplar estos aspectos en el proceso se
convierte en la propuesta mas integral. He re reiterar que, al igual que los casos anteriores, la des-
cripcién del procedimiento general de Fincowsky fue presentada forma resumida y, como lo he
mencionado anteriormente, los datos completos de su obra estan disponibles en el apartado co-

rrespondiente a la bibliografia y las fuentes consultadas.

En el cuadro cuatro que se muestra a continuacioén se puede observar una comparacion
entre las propuestas revisadas, sus elementos y el grado de complejidad de cada una. Observa de
manera esquematica casa uno de los rubros puede facilitarnos la selecciéon de pasos a seguir en una
propuesta nueva, acorde a nuestros recursos y tiempo disponible.

Ademas podremos comprender mejor la ruta a seguir, incluyendo el nimero de aspectos que
consideremos importantes y planificando el tiempo de aplicacion y obteniendo resultados en el

plazo considerado.
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2.2 Propuesta de investigacion:
Estrategia para la elaboracién de un manual especializado

Cuando se concibe un plan para elaborar un manual muy pocas veces se es consciente de la cantidad
de aspectos que se deben tomar en cuenta para poder delimitarlo, y aun cuando se tenga la idea
concreta, no podemos tener certeza de que sea un proyecto viable, si el resultado de todo el trabajo
dara el producto deseado y si se conseguira cumplir con los objetivos establecidos.

En primera instancia, es esencial tener la seguridad de que la persona encargada de dirigir el
proyecto cuenta con la habilidad, en el mayor grado posible, para poder afrontar de mejor manera
el disefio de dicho proyecto. Y en ese sentido no me refiero a que sepa como elaborar un manual
de forma precisa, sino que cuente con el entusiasmo y perspicacia pertinentes para dirigir el pro-
yecto.

Un aspecto esencial en el disefio de un manual es el profesionalismo de la persona, o las
personas que intervienen en el proyecto. Un equipo y un lider comprometido son fundamentales.

Un manual debera cumplir con las caracteristicas que lo definen desde su origen, recordemos
que la definicién propuesta para describir un manual afirma que este es un “Instrumento formal
elaborado de manera metddica, de facil consulta, que contiene informacion esencial y precisa”,
cuidar esas particularidades hara la diferencia con otros manuales. Podemos incluso afirmar que un
manual es una obra editorial y debe cuidarse como tal, no sélo en su fondo sino en su forma, para
que pueda cumplir todas sus funciones.

No puede ser un documento pesado, debe ser sintético, preciso. Es necesario determinar si
sera un documento sélo de referencia o de contenido amplio, y “en cualquiera de los casos deber
ser breve, es tentador querer explicar todo en detalle, pues el especialista conocen el tema amplia-
mente, pero es preciso enfocarse en lo que el receptor necesita saber”.”

Tomar en cuenta la politica que regira el proyecto también es vital, sobre todo si tiene que
apegarse a los valores de una empresa o institucion. A partir de la ideologfa, la politica editorial,
incluso la imagen corporativa, se determina el contenido y formato del manual, pues éste debe ser

Congruente.

87 Gregory, Alyssa (2010), "7 Tips for Writing an Effective Instruction Manual”, en Business & Marketing [en linea], [fecha de
consulta: 22 de octubre 2014], disponible en internet: http://www.sitepoint.com/7-tips-for-writing-an-effective-instruction-
manual/
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La calidad de un manual dependera del contexto en el que se lleve a cabo su elaboracién, propiciar
la mayor atencién y la calidad le daran un valor agregado y garantizara la satisfaccion de las expec-
tativas. Debe evaluarse objetivamente, y para su elaboracion, es fundamental tomar en cuenta su
tiempo de vida, es decir, su vigencia.

Cuidar éstos y otros aspectos en el disefio del proyecto es fundamental para reconocer las
oportunidades y debilidades del proyecto, sobre todo del manual, es por ello que debe disefarse
una estrategia que comprenda y visualice de forma amplia cada rubro. Realizar un esquema de
referencia nos permitira llevar un camino recto, evitando saltar de un paso a otro, lo que le dara

orden y sentido al proceso de elaboracion del manual y al contenido del documento en si.

Una estrategia metodolégica, de acuerdo con Esther Quiroz, es indispensable para lograr nues-
tros objetivos en menos tiempo, con menos esfuerzo y mejores resultados. En ésta, el investi-

gador amplia sus horizontes de visién de la realidad que desea conocer analizar, valorar, signi-

ficar o potenciar.*®

Al revisar y comparar cada una de las propuestas anteriores, para tener un panorama amplio
sobre los puntos a seguir en la elaboraciéon de un manual, identifiqué los pasos mas relevantes y
pude observar que éstos podian integrarse en una guia detallada. Las propuestas de Rodriguez
Valencia, de la UNGL de Costa Rica, de Medina Sangrador, del DNP de Colombia, de Salas Guz-
man, y Franklin Fincowsky, contienen criterios importantes, por lo que fue interesante revisar cada
una, analizarlas y compararlas para poder complementarlas e integrarlas en un sélo esquema en
cual el investigador pueda visualizar la ruta que puede seguir para disefiar un proyecto.

Existen especialistas, en su mayorfa administradores, que pueden reconocer con mayor faci-
lidad el camino en la elaboracién de un manual administrativo o de cualquier indole; un especialista
enfocado en otra area no siempre conocera el proceso de forma puntual, pero esto no quiere decir
que no pueda realizar una propuesta decorosa. En ambos casos la recopilacion de informacion y
su constatacion sera fundamental.

Sin ser un especialista en la elaboracién de manuales se puede disefiar un proyecto apropiado y

apegado a la imparcialidad cientifica, a lo que algunos metodélogos denominan el “rigor cientifico”.

88 Quiroz, op. cit., p. 63.
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Virginia Miiller” afirma que el rigor cientifico se puede lograr dnicamente cuando se conoce a
fondo la bibliografia sobre el tema, y se manejan con propiedad los conceptos y tecnicismos de la
especialidad a la que la tesis [en este caso el manual] pertenece. Consiste en aplicar con exactitud la
metodologia y los conceptos definidos en el marco teérico, pues no tiene sentido plantearlos en la
parte introductoria y luego olvidarse de ellos a lo largo de la exposicion.

Desde mi perspectiva, el rigor no tiene que ver con la inflexibilidad, sino con la objetividad,
en ese sentido se pondera el profesionalismo entendido como profesion en accion, segun lo afirma
Celestino Bonfanti,”’ no s6lo fundamentado en un proceso continuo de educacién con el fin de
sostener, alimentar y actualizar habilidades, técnicas y conocimientos especializados, sino conte-
nido en un proceder ético y altruista, enmarcado en un profundo y sincero sentido de responsabi-
lidad, incluso, social.

Es preciso aclarar que la propuesta no es una receta rigida que deba seguirse estrictamente,
es simplemente un punto de partida, un planteamiento que el investigador, o quien desee consul-
tarlo, puede retomar y en cualquier momento complementar y perfeccionar de acuerdo con sus
objetivos. Podra avanzar y retroceder de acuerdo con los inconvenientes u obstaculos que se pre-
senten, como lo afirma Heinz Dieterich en el proceso de la investigacion, “el sujeto investigador
se retroalimenta y, si es necesario, modifica su actividad a través de los que aprende de sus fracasos
y sus éxitos durante el proceso”.”

A continuacién muestro la Estrategia para la elaboracion de un manual especializado que he dise-
fiado, elaborada a partir de la investigacion realizada. En ella se exponen las etapas, y contenidos
de cada una de éstas, que he considerado mas relevantes después del analisis de otras estrategias.
Esta sera la base para la propuesta de un Manual para periodistas en el contexto de proteccion civil, caso

que desarrollaré como ejemplo de la aplicacién de dicha estrategia.

89 Miiller Delgado, Martha Virginia (2000), Guia para la elaboracién de tesis y consultorio gramatical, Universidad de Costa
Rica, San José, p. 15, [en linea], disponible en internet: http://books.google.com.mx/books?id=Y8xuOpGL-doC&printsec=frontco-
ver&source=ghs_ge summary_r&cad=0#v=onepage&q&f=false [fecha de consulta: 22 de enero 2015].

9 Bonfanti, Celestino (1982) "Profesionalismo" en Revista Aibda, Asociacion Interamericana de bibliotecarios y documenta-
listas Agricolas, vol. 1, num. 1, enero-junio, pp. 32-36, [en linea], disponible en internet: https://books.goo-
gle.com.mx/books?id=Xt3pQuIcRrIC&pg=PA32&dq=%22Profesionalismo%22+en+Re-
vista+Aibda&hl=es419&sa=X&ei=Nj_gVLXLIYzHsQSdulHoBg&ved=0CBOQ6AEWAA#v=0onepage&q=%22Profesionalismo%22%20en%20Re-

vista%20Aibda&f=false. [fecha de consulta: 22 de enero 2015].
91 Dieterich, Heinz, op. cit., p. 20.
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Estrategia para la elaboracion de un manual especializado

PRIMERA ETAPA - DISENO DE LA ESTRATEGIA

AN Ul A~ WD~

7

Establecimiento del tema

Designar al responsable

Capacitacion del equipo participante
Establecimiento de una agenda del proyecto
Revision del marco legal y bases tedricas
Disefio y planteamiento del proyecto

Justificacién

Eleccién del tipo de manual

Delimitacién del area o universo de estudio
Identificacion del pablico al que va dirigido
Descripcion del alcance

Establecimiento de objetivos del proyecto

I S A

i.  Objetivo general
ii. Objetivos especificos

g.  Estudio preliminar (etapa exploratoria)
i. Diagndstico sobre la necesidad del manual
1. Analisis de los antecedentes y contexto actual
2. Ubicacién de las necesidades

3. Determinar cual debe ser la funcién del manual.

Establecimiento de una metodologia

SEGUNDA ETAPA — APLICACION DE LA ESTRATEGIA

8

10
11
12
13
14

Periodo de recopilacién informacion

a.  Seleccion de informacién y materiales.
b.  Andlisis y procesamiento de los materiales e informacion.

Elaboracién del borrador del manual.
Aprobacién y certificacién del manual
Presentaciéon del documento final
Revisién y aprobacién

Publicacion

Actualizacion

a.  Revision periddica (actualizaciones)
b. Cambio de versiéon
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2.3 Descripcion de la Estrategia para la elaboracion
de un manual especializado

A continuacion se presenta la descripcion de las dos etapas que integran la Estrategia para la elabora-
cion de un mannal especializado que propongo en este capitulo, su exposicion es sucinta para evitar
confusion y ofrecer una propuesta flexible. Se exponen las dos etapas en las que se divide dicha
estrategia, asi como rubros que se consideran substanciales en cada una, esto con el fin de brindar
elementos clave que deben ser cuidados, tanto en el disefio de un proyecto como en el desarrollo

del manual.

PRIMERA ETAPA - DISENO DE LA ESTRATEGIA

1. Establecimiento del tema

Cuando la elaboracién de un manual surge de una necesidad plenamente identificada sera mas facil
plantear de forma escrita el tema que se abordara, de igual forma que si se trata de una iniciativa
surgida del interés personal.
En cualquier caso, el responsable debera conocer el tema, o bien, recabar la mayor informacién
posible para delimitarlo de forma clara y precisa; considerando el espacio, tiempo y contexto.

En este punto se debera delimitar los aspectos fundamentales del tema que ocupa el manual
y se debera excluir lo que no sea relevante de tal modo que la investigacion y la informacién que se

obtenga sea facil de manejar.

2. Designar al responsable

Si se trata de una institucion, empresa, organizacion, o entidad de compleja estructura y adminis-
tracion, se propone establecer una comisioén, encomendar a un departamento o area especifica la
elaboraciéon del manual, o bien, contratar los servicios de personal externo calificado para dicha
tarea.

El tema, asi como los objetivos que persigue dicho manual, debe ser planteado de forma

concreta a los responsables.
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En el proceso la asignacion de tareas de investigacion y la coordinacion del equipo se asignara a un
comisionado competente. De igual forma, las actividades de trascripcion y redacciéon deben ser
ejecutadas y controladas por dicho organismo o por varias unidades individuales para una adecuada
supervision.

Cuando el proyecto es encomendado a un investigador por una empresa, o éste lo emprende

de manera personal, de igual forma debe seguir con profesionalismo y rigurosidad el proceso.

3. Capacitacion del equipo participante

Cuando se cuenta con un equipo especializado para la realizacion de las tareas concernientes a
investigacion para el desarrollo de un manual no sera necesario realizar una capacitacion. Bastara
con plantear el tema y los objetivos, designar tareas y establecer tiempos de trabajo.

En el caso de que los responsables se encuentren poco familiarizados con estas labores, de-
bera facilitarseles las herramientas tedricas para el buen desarrollo del proyecto. En este punto la
estrategia para la elaboracion de un manual especializado que se presenta en esta obra puede ser una he-
rramienta de apoyo elemental pues, aunada a las habilidades del equipo o investigador, permitira
una mejor organizacion, aumentara la calidad del trabajo, la facilitara la solucién de problemas,

reducira la supervision constante y propiciara el logro de objetivos en menos tiempo.

4. Establecimiento de una agenda del proyecto

El objetivo de la visualizacion del proyecto de forma grafica es disponer de una guia que contenga
las fases fundamentales del proyecto, plantear el tiempo que llevara el desarrollo de la investigacion
y si es factible para nuestros objetivos.

Estas herramientas permiten tener en cuenta los puntos fundamentales para lograr objetivos

en menor tiempo y optimizar el uso de los recursos disponibles, tanto materiales como humanos.

“Un cronograma es la descripcion de las actividades en relacién con el tiempo en el cual se
van a desarrollar, lo cual implica determinar con precisiéon cuales son esas actividades... De

acuerdo con los recursos, el tiempo total y el equipo humano con que se cuenta, se calcula
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para cada uno de ellos el tiempo en el cual habran de ser desatrolladas, contemplando cierta
tolerancia para efectos imprevistos”.%2

5. Revision del marco legal y bases teéricas

La revision de referencias y documentos existentes puede acotar significativamente el tiempo de
elaboracion del manual. Permite también identificar aquellas areas en las cuales existen deficiencias
y que deben ser examinadas y corregidas.

La informacién sobre el marco legal y bases tedricas es vital para sustentar la existencia de
un manual, para conocer sus alcances y repercusiones legales, internas o externas. Por ello, en este
punto es importante revisar en qué consisten los aspectos relacionados con éstos rubros:

Las bases tedricas son fundamentales en el desarrollo del disefio del manual, se puede decir que

corresponden al marco tedrico que se reconoce en el proceso de una investigacion tradicional.

“Es la exposicion resumida, concisa y pertinente del conocimiento cientifico y de hechos em-
piricamente acumulados acerca del tema de estudio; se elabora desde la perspectiva de una
ideologfa y un marco de referencia determinados. La consideracion de estas bases tedricas,
proporcionan la delimitacién en el enfoque y una explicaciéon con los antecedentes necesarios
para comprender el tema”.”

El marco legal, o marco juridico, en el que se sustentara un manual, es entendido como las dis-
posiciones legislativas y administrativas que constituyen y rigen como elemento esencial el desa-
rrollo de determinada actividad.

Se compone principalmente por los instrumentos de derecho nacional e internacional ratifi-
cados por México asi como las legislaciones internas de las instituciones.

En México se puede hacer referencia a las normas, los reglamentos y las leyes que emanan
de la constitucion, principalmente. Los organismos privados, o independientes, se pueden regir a
través de codigos, lineamientos, politicas, estatutos, etcétera. En el marco internacional se encuen-
tran las convenciones, los protocolos, los tratados, entre otros.

Por ejemplo, en materia editorial existe en México la Ley sobre delitos de Imprenta, la Ley

de fomento para la lectura y el libro y la Ley Federal del derecho de Autor.

%2 Tamayo y Tamayo, op. cit., p. 219.
93 Rodriguez Moguel, Ernesto A. (2005), Metodologia de la investigacion, Universidad Juarez Auténoma de Tabasco, México,
pag. 57.
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Conocer la legislacién externa e interna y, conocer los fundamentos cientificos y tedricos, puede

evitar que incurramos en situaciones contradictorias o indebidas.

6. Disefio y planteamiento del proyecto

Una vez seleccionado el tema y elegido al responsable o encargado se procedera a realizar el pro-

yecto considerando los siguientes aspectos:

a) Justificacion

Exponer las razones por las cuales es preciso elaborar el manual, examinar y argumentar la necesi-

dad permite delimitar con exactitud su campo de acciéon y objetivos.

b) Eleccion del tipo de mannal

En este paso debe determinarse qué tipo de manual se desea elaborar (revisar el Capitulo 1 de esta
investigacion).

Si es preciso elaborar un mannal descriptivo, se debera emprender una investigaciéon enfocada
a la seleccion de informacion descriptiva. Las investigaciones de este tipo tienen como objetivo
detallar situaciones, eventos, hechos, etcétera. Esto es, decir como es y como se manifiesta deter-
minado fenémeno. Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las caracteristicas
y los aspectos importantes del fenémeno que se somete a analisis.”* Un manual aclarativo requerira
centrar la atencién en una investigacion explicativa. Un manual explicativo integra la exploracion de

un fenémeno, la descripcion y la correlacion o asociacion que existe en su estructura.

Los estudios explicativos van mas alld de la descripcién de conceptos o fendémenos, esta diri-
gida a encontrar las causas de los eventos sucesos y fendmenos. Se centra en explicar qué

ocurre, por qué ocurre y en qué condiciones se da ese proceso o fenémeno.”

94 Gomez, Marcelo M. (2006), Introduccion a la metodologia de la investigacion cientifica, Editorial Brujas, Argentina, p. 65.
9 |bid., p. 68.
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El conocimiento actual del tema, la revisiéon de la informacién existente y el enfoque que el inves-
tigador busque influira también en determinar qué tipo de documento puede elaborar.
Tomando en cuenta el tipo de manual que deseamos elaborar sera preciso revisar las carac-

teristicas finales que debera tener la obra contemplando los siguientes aspectos:

e Sisu publicacion tiene un presupuesto especifico sera preciso determinar la extension
que deseamos (nimero de paginas que tendra la obra) y el tiraje de debera imprimirse

(numero de ejemplares necesario para su distribucion).

e O bien, si sera un documento electrénico es importante tomar en cuenta las caracte-
risticas que debe cumplir para publicarse en linea, en disco compacto o cualquier otro
dispositivo.

Adun sin tener un presupuesto disponible para su publicacién, contemplar estas caracteristicas
desde el inicio ayudara a delimitar mejor el proyecto y evitara inconvenientes cuando el manual sea

aprobado y autorizado para su publicacion.

¢) Delimitacion del drea o universo de estudio

El universo de estudio esta formado por el area del conocimiento que deseamos retomar y aquellos
individuos para los que deben ser validos los resultados obtenidos en la investigacion, en este caso
el manual.

Es importante delimitar el universo de estudios dado que un manual especializado no deber
contener informacion incongruente y generalizaciones.”

Para delimitar el universo o area de estudio es necesario reflexionar sobre los resultados que
deseamos obtener en la investigacién. No delimitarlo adecuadamente puede llenar de informacion
innecesaria al investigador y le provocarfa confusion, por lo que hay que propiciar que el control
de la informacién sea mas practico asi como su ordenamiento.

El area de estudio se define de acuerdo con la informacién disponible y tomando en cuenta el
proposito de la investigacion, permite establecer el alcance espacial y temporal, la influencia directa

o indirecta del proyecto, el contexto y los costos de la informacion requerida.

9% Este rubro lo redacté basandome en el apartado de “El universo de trabajo” del libro: Heinemann, Klaus (2003), Introduc-
cion a la metodologia de la investigacion empirica en las ciencias del deporte, Ed. Paidotribo, Barcelona, pp. 193-195.

79



JENNY LIRA MUNOZ

d) Ldentificacion del priblico al que va dirigido

Describir a qué publico va dirigido el manual o determinara el perfil del usuario sera muy util

cuando es un equipo el que maneja el proyecto, funcionara como una guia.

“Es sustancial la identificacién del publico al que va dirigido. Se trata principalmente de los
usuarios potenciales, conociendo su perfil se podran tomar decisiones en cuanto a qué infor-

macion se expondra, como se dird, cuando se dird y doénde se dira”.%’

“Publico es cualquier persona o grupo de personas que tienen un interés especifico en un
asunto, las personas que son afectadas de forma inmediata por el proyecto y que estan proxi-

mos al mismo”.98

Determinar si el usuario tendra un perfil técnico y el lenguaje empleado respetara el lenguaje
empleado por los especialistas. O bien, si se debe favorecer explicaciones claras y sencillas para un
documento mas accesible. Cuando es imposible evitar el uso de términos técnicos es necesario
definir el término y proporcionar informacién basica o algin ejemplo.

Si bien se identifica a un grupo particular un manual puede ser accesible a otros usuarios por
diferentes medios, por lo que es importante determinar si el documento sera de uso interno o de

difusién no restringida.

¢) Descripcion del alcance

La repercusion o alcance del documento, se entiende como el efecto que tendra en el “area de
aplicacién que cubre el manual en cuanto a ubicacién en la estructura organica y/o tettito-
rial”.%

De acuerdo a la naturaleza del manual se aclarara a quiénes les corresponde entender las disposi-

ciones del manual, en qué espacio territorial aplicatlo y si es de caracter obligatorio o no.

97 Pedroza Escandon y Sulser Valdés (2005), La promocién internacional para productos y servicios, ISEF, México, p. 26.

%8 Ortegdn, Edgar (2005), Metodologia general de identificacion, preparacion y evaluacion de proyectos de inversion publica,
CEPAL-ONU, Chile, p. 195.

99 Franklin Fincowsky (1997), op. cit., p. 20.
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) Establecimiento de objetivos del proyecto

Entendemos como objetivo, segun Franklin Fincowsky, en la elaboracién de un manual al elemento

100

cualitativo que se pretende alcanzar en términos de funcionalidad y competitividad.™ Para efectos

de una investigaciéon es comun plantear:

1) Objetivo general
2)  Objetivos especificos

Virginia Muller recomienda redactar los objetivos con verbos de accién que puedan obser-
varse y medirse directamente, por ejemplo: definir, ejemplificar, contrastar, sefalar, esquematizar,
disefiar, etcétera. Y no as{ con verbos que pertenecen al campo del conocimiento como saber,

e 101
entender, conocer y comprender, que son subjetivos.

Conocer el objetivo nos asegura que se sabe exactamente lo que el manual tiene que cubrir
a fin de evitar la sobrecarga de informacién o confusiéon que puede venir de la consideracién de
muchos detalles. Esto es especialmente importante cuando el proceso es complejo o tiene de dife-

rentes partes.

) Estudio preliminar (etapa exploratoria)

Un analisis previo permitira saber existen documentos similares, o si el planteamiento de este nuevo
manual es significativamente diferente de otros semejantes.

Un estudio preliminar o exploratorio, como lo denomina Raul Rojas Soriano, permite al
investigador un primer acercamiento con el objeto de estudio para realizar un analisis descriptivo
del mismo y contar con los elementos para precisar los problemas, elaborar y concretar los objeti-

vos del estudio, asf como afinar el plan general de la investigacion.'”

1. Diagnostico sobre la necesidad del manual

Analisis de los antecedentes y contexto actual, conocer cuales son los principales problemas y
limitaciones que se presentan por la falta de un manual. O bien, si existe un manual que no

ha sido renovado, cudles son los requerimientos para actualizatlo.

100 jeflem.
101 Miller Delgado, op. cit., p. 46.
102 Rpjas Soriano, op. cit., p. 144.
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2. Ubicacién de las necesidades

Puntualizar los conflictos o areas que el manual busca mejorar. Si el tema que ocupa el manual
es amplio debera ser dividido en partes, areas especificas con su respectiva descripcién. Es
importante en este punto tener en cuenta que el investigador o el responsable de la elaboracién

de manual deben buscar una perspectiva objetiva:

“Salir de la propia cabeza: cuando se comiencen a preparar las instrucciones para seguir los
procesos que conoce por dentro y por fuera, tendra que dar conscientemente un paso atras y

acercarse al tema desde un nuevo angulo”.103

El angulo, o enfoque del interesado, es decir, algunas ocasiones podemos dar por hecho que
los usuarios tienen cierto nivel de conocimiento y comprensién del tema, no obstante, es pre-
ciso realiza un sondeo para partir de la realidad y elaborar una herramienta mas adecuada a sus
necesidades.

3. Determinar cual debe ser la funcién del manual.

Identificar si existen criterios especificos para el manejo de la informacién y acerca de la res-
ponsabilidad en cuanto al disefio e implementacién de documentos como manuales en el drea

especifica donde se busca proponer.

En este punto se debe tener un panorama mas amplio dado que en la revisiéon del marco legal

y bases tedricas pudimos observar los documentos a los que debe apegarse el manual.

7. Establecimiento de una metodologia

Diseno de directrices generales para la elaboracion del manual, estructuraciéon de un programa de
trabajo completo con una planeacién cuidadosa.

La Real Academia Espanola afirma que la metodologia es la “ciencia del método”, por lo que
consideramos ésta el proceso objetivo que debe seguirse durante la investigacion y la toma de de-
cisiones. Nos permite reflexionar sobre la forma en que debe ser abordada la exploracion y qué

técnicas utilizar para analizar la informacion.

103 Gregory, Alyssa (2010), op. cit.
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SEGUNDA ETAPA — APLICACION DE LA ESTRATEGIA

8. Periodo de recopilacion de informacion

Esta recopilacién podra realizarse a través de investigacion documental, entrevistas, observacion
de campo, consulta de bases de datos, elaboracién de cuestionarios y aplicacion de encuestas, diag-
nosticos, etcétera. Se comprendera en este punto la seleccién de informacién y materiales, asi como
el analisis y procesamiento de los mismos.

Para la seleccion y discriminacion de informacion se puede tomar en cuenta los siguientes

aspectos:

La informacién necesaria para la investigacién varia con los objetivos que se pretenden desa-
rrollar y de su naturaleza. Existen dos clases de fuentes de informacién: primaria y secundaria.

La informacién primaria es la que no existe antes de desarrollar una investigacién y se crea
especificamente para ella, a través de observaciones, encuestas, entrevistas o experimentos;

puede obtenerse con técnicas cuantitativas o cualitativas.

La informacion secundaria es la que esta disponible antes de que surja la necesidad de contar
con ella para llevar a cabo la investigacion que la necesita. Esta informacién puede haber sido
generada por la propia empresa, o por terceros y entonces recibe los nombres de informacién
secundaria, interna o externa, respectivamente. 104

Tener claro qué informacion es fundamental y cudl es prescindible evitara perderse en un
mar de informacién. Para ello se requiere del establecimiento de estrategias para gestionar los do-

cumentos y datos recopilados siguiendo la siguiente ruta:

a) Seleccion de informacién y materiales.

1. Establecimiento de criterios puntuales para la seleccion, revision y clasificacion.
il. Revision en orden de fuentes de informacién como material bibliografico, hemerogra-
fico y digital; consulta de archivos, especialistas, instituciones, usuatios, etcétera.
ii.  Identificacién de materiales secundarios y complementarios.

104 Grande Esteban y Abascal Fernandez (2011), Fundamentos y técnicas de investigacién comercial, ESIC EDITORIAL, Madrid,
p. 40.
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b). Analisis y procesamiento de los materiales e informacién.
i, Integracién y clasificacién de informacion.

Una vez seleccionada la informacién es importante la clasificacién y depuracion para
dar el tratamiento mas adecuado y preciso.

La reduccién de los datos y la simplificacién permite que la informacion sea abarcable
y manejable.

“En la etapa de reduccién se encuentra la segmentacion de la informacién en unidades
tematicas, temporales, espaciales, etcétera; la categorizacion y codificacion que clasifica
estas unidades; y la sintesis que engloba informacién diversa con alguna afinidad y
utilidad”.10>

Mostrar la informacién de una forma grafica tras su seleccién facilita la comprension
y el analisis, permite la observacién y correlacién de varios conceptos o el proceso de
transicién entre etapas o momentos de algin procedimiento, el desarrollo de algin
protocolo o fenémeno de estudio.

“La disposicion y la transformacién representan la segunda etapa en el anélisis cualita-
tivo. La primera aborda la organizacion y ordenamiento de los datos, ofrece represen-
taciones graficas como: diagramas, matrices y redes. La transformacién se refiere al
empleo de un lenguaje diferente para expresar los datos”.106

En este apartado se recomienda la técnica de andlisis de contenido, ya que permite una

mejor exploracién y cotejo de la informacién que se encuentra en los documentos.

“La técnica de analisis de contenido es utilizada para la captacién sistematica e inter-
pretacion del contenido. Su objetivo es la valoracién de la informacién que se ha pro-
ducido en una investigacién, se trata de un procedimiento de interpretaciéon. Ademads
es una técnica que cuenta con las siguientes caracteristicas: objetividad, sistematicidad
y capacidad de generalizacién”. 107

La informacién que se obtenga durante la investigacion debera ser cuidadosamente
examinada, por lo que se propone elaborar una cédula de analisis. Un ejemplo es la
siguiente:

105 |cart Isern, Maria Teresa (2006), Elaboracion y representacion de un proyecto de investigacion y una tesina, Edicions Uni-
versitat Barcelona, Espania, p. 31.

106 fdem.

107 Heinemann, Klaus (2003), Introduccion a la metodologia de la investigacion empirica en las ciencias del deporte, Ed. Pai-
dotribo, Barcelona, pp. 147-151.
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Categoria

Parame-
tro
(Si / No)

El material cuenta con informacién de interés para la investigacion

La informacién que contiene el material es adecuada para la investigacion.

El material contempla informacién complementaria para investigacion.

El material permite visualizar el beneficio que puede tener la implementa-
cién del manual.

El material contiene informacién que ayuda a definir y delimitar las metas
que se desean alcanzar con el proyecto.

El material permite complementar y buscar el mejoramiento de las técnicas
y procedimientos establecidos para la investigacién

Sila informacién analizada responde afirmativamente a la mayoria de rubros indicados

en esta cédula podemos determinar que es util y puede ser considerada en el contenido

del manual.

ii. Revision y seleccion de contenidos definitivos.

En la revisién y seleccién de informacién para la integracion de los contenidos finales

se debe conocer los objetivos primordiales en la elaboracién manual, esto permitira la

clasificacion y estructuracion de la informaciéon de manera rapida y confiable. Si se

cuenta con un grupo de colaboradores debe procurarse que de igual forma conozcan

y sigan los objetivos y criterios previamente establecidos.

Jith Seleccion del material grafico: cuadros, tablas, graficas, fotografias, mapas, dia-

gramas, etcétera, y definir su ubicacion.

iv.  En caso de manual de capacitacion, contemplar:

e Describir las técnicas de aprendizaje.

e Seleccion la informacién de los temas a desarrollar y los médulos en que se

integraran.
e Planteamiento de objetivos de aprendizaje por médulo.

e Seleccion de técnicas de aprendizaje y material didactico.
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9. Elaboracion del borrador del manual.

Sin duda, la redaccion del borrador del manual es el momento en el que éste comienza a tener
forma y materializarse. I.a relacion entre los objetivos y el contenido del texto, del titulo hasta los
anexos, debe ser coherente.

Uno de los aspectos mas dificiles de la creacion de un manual es decidir qué incluir. Conocer
la mayor cantidad de documentacién como sea posible ayuda a familiarizarse con el tema y da la
pauta para decidir qué es lo mas importante, aprovechar la informacién. El contenido puede divi-

dirse en dos categorias:

1) La informacién y procesos esenciales.
2) La informacién y procesos importantes pero no esenciales.

Conocer la informaciéon completa permitira decidir de forma mas facil qué dejar fuera una
vez que haya utilizado el espacio disponible para el documento.”Las ideas desarrolladas en los
parrafos y secciones deben ser perfectamente integradas, sefialando las ideas originales de las que
pertenecen a otros autores; de igual manera, debe ubicarse el lugar mas adecuado para las graficas,
ilustraciones, cuadros, fotografias, etcétera, deben ser plenamente identificadas y aludir a su autor

o fuente de origen.

“El uso de elementos visuales: imdgenes, diagramas e incluso videos son una gran manera de
reforzar su manual y que sea mas facil de entender. La eleccién de estos materiales de apoyo

debe ser consistente y no abrumar al lector”.109

Se puede utilizar imagenes o graficos como sea necesario para apoyar el texto. Las imagenes
pueden ilustrar ciertos puntos en el manual mejor que el texto, en particular en procedimientos
complejos donde los usuarios necesitan tener confirmacién visual de que se estan realizando

los pasos correctamente.!0

Si esta utilizando varias imagenes se debe cuidar que sean de un tamafio consistente, ya sea

en las mismas dimensiones de longitud y anchura o en la misma reduccién proporcional de su

108 “Quick Reference Guides: Short and Sweet Documentation”, en I'd Rather Be Writing, [en linea], [fecha de consulta: 21 de
enero de 2015], disponible en internet: http://idratherbewriting.com/2009/04/10/quick-reference-guides-short-and-sweet-
documentation/#sthash.poPw3Nol.dpuf

109 Gregory, Alyssa (2010), op. cit.

10 fdem.
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tamafio original. Esto hard que las imagenes mas atractivas para el usuario. Cuidar la calidad de
éstas permitira que la impresion del documento no presente errores y se obtengan imagenes nitidas.

Los procedimientos deben estar escritos en una estructura coherente en toda la seccion de
instrucciones del manual.

En ocasiones se estila incluir una lista de términos, abreviaturas, apocopes y locuciones fre-
cuentes al inicio del texto, pero los listados de este tipo, asi como glosarios e indices, deben incluirse
al final del manual.

Se debera descartar cada cita, informacién inexacta o poco comprensible, evitando forzar su
inclusiéon en el contenido final.

Por lo regular los manuales no contemplan conclusiones, pero puede integrarse informacion
complementaria que guarde una derivacion logica con lo expuesto en el desarrollo.

Para determinar la estructura final del manual se puede consultar en este documento el apat-
tado 1.5.7 Descripcion de los elementos basicos de un manunal.

Considerar cuando y donde podrian utilizar los usuarios el manual, por ejemplo, si pueden
usarlo en el trabajo, la oficina, en el hogar, pueden transportarlo, estar disponible y descargarlo de

la web, etcétera, ayudara a definir el formato final de la obra.

10. Aprobacion y certificacion del manual

Finalizada la fase de integracion del contenido considerarse redactar de manera cuidadosa las ins-
trucciones sobre cémo utilizar el manual e indicar los documentos relacionados con el manual.
Debe corroborarse la referencia exacta a los documentos citados y si existen otros manuales o
textos que lo complementen indicar dénde consultarlos.

Antes de que el manual sea emitido, el documento debe ser revisado por especialistas que
confirmen que la claridad, la exactitud, la adecuacién y la estructura son apropiadas.

El contenido del manual no debe ser aprobado hasta que satisfaga las condiciones estableci-
das por los objetivos, que su composicion corresponda a la realidad y no contenga contradicciones
o deficiencias.

Si es necesario, manuscrito final debe ser revisado por especialistas quienes emitiran un dictamen
e informaran a las autoridades pertinentes el momento en el cual el documento cumpla con las

exigencias necesarias para certificar su publicacion.
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En el caso de que no se cuente con un evaluador o especialista para el analisis del contenido, el
autor debera comparar de forma imparcial sus objetivos con el contenido final del manual y detec-
tar si existe carencia de informacion, o bien, determinar si es preciso prescindir de informacion o
realizar modificaciones.

Algunas ocasiones es prudente realizar una prueba piloto que permita comprobar que el
contenido del manual, conforme fue disefiado, es comprensible y adecuado. Se puede realizar un
ejercicio de lectura, o simulacién de los proceso, entregando a colaboradores especificos el docu-
mento para su consulta y aplicacién un escenario planteado en determinadas condiciones. Las ob-
servaciones realizadas en este ejercicio ser analizaran tomando en cuenta el objetivo del manual.

Este recurso permite al analista o evaluador introducir correcciones a tiempo.

11. Presentacion del documento final

Un aspecto a considerar es la realizaciéon de una revisién de estilo del material original, lo que
permitira para corroborar la claridad, la concision y la precision de la redaccion del contenido.

El disefio debe ir en concordancia con el objetivo fundamental de un manual “ser un docu-
mento sencillo de facil lectura y comprension”, la estructura debe ser cuidadosamente disefiada en
orden de importancia e importancia de la informacion. Para la preparacion del documento final

deben tomarse en cuenta algunos aspectos:

1. Siel manual sera de uso interno o podra publicarse y distribuirse de forma general, asi

como el nimero de copias de se realizaran.

2. Sila presentacion final de la obra sera en formato impreso, o bien, en algun formato
electronico (PDF, HTML, ePub, eBook, etcétera) que pueda distribuirse a través de
Internet, algun dispositivo electrénico o soporte como son el USB, el CD y el DVD.
En el caso de ponerse a disposicion en internet, debera establecerse la direccién o URL
en el que estara disponible. Si se trata de un portal o pagina restringida se debera indicar

el procedimiento para obtener clave de acceso al sitio.
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3. Siexisten recursos econémicos disponibles puede realizarse la entrega del manuscrito
definitivo a una empresa o especialista en disefio editorial, el cual podra dar un formato
estilizado al documento en sus interiores y en su portada. En este caso debera tomarse

en cuanta lo siguiente:

a. Siel documento debe apegarse a criterios especificos para su diseno editorial.
b. Siel disefio puede ser propuesto por el especialista considerando las caracte-

risticas de la obra y su objetivo.

Sera importante que se contemplen las fases de la edicién, y el tiempo que estas
tardan en realizarse, desde la direcciéon editorial debe tomarse en cuenta: la composi-
cién y maquetacion, la revision de galeras, la impresion y revision de capillas, la encua-
dernacion y acabados.'"!

Si es preciso, después de efectuarse la edicion de la obra, antes de autorizar la
impresion del tiraje completo, debe presentarse a las autoridades correspondientes para

la revision y aprobacion del disefio final.

4. Sino se cuenta con recursos econémicos y la presentacién del documento debe reali-
zarse tal como se elaboré originalmente, con el formato que ofrecen procesadores de
textos como Word, deben tomarse en cuenta también los criterios editoriales que re-

giran la obra. Una recomendacion para el disefio tipografico es la siguiente:

= Es recomendable elegir fuentes que hagan atractivo el texto y permitan la
facil lectura. La eleccion de pocas fuentes en el disefio del texto es la mejor
manera de lograr la armonia.

» Las fuentes se pueden dividir en dos tipos: serif'y sans serif.
= Las fuentes con estilo serif tienen pequefias lineas de embellecimiento en los

extremos de los trazos principales. Algunas de ellas son Times New Ro-
man, Baskerville, y Book Antiqua.

111 para comprender mejor el proceso editorial se sugiere consultar a Polo Pujadas, Magda (2007), Creacién y gestion de
proyectos editoriales; Zavala Ruiz, Roberto (2008), El libro y sus orillas; y Muifios, René (1999), Produccidn y edicion de textos
diddcticos.
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= Las fuentes sersf funcionan mejor para los textos amplios que aparecen con
un tamano de 10 a 12 puntos en el cuerpo principal de un manual impreso.

= Las fuentes sans serif muestran sélo los trazos que forman las letras sin
adornos e incluyen fuentes como Atrial, Calibri, y Century Gothic.

= Las tipografias sans serif se pueden utilizar para textos amplios en tamafios
de 8 a 10 puntos en un PDF o manual basado en la web, aunque la falta de
remates hace que las frases que aparecen en tamafios menores de 12 puntos
sean mas dificiles de leer. Pueden, sin embargo, utilizarse eficazmente ta-
mafios grandes para mostrar titulos y encabezados, y en los tamafios mas
pequefios para las notas y los nimeros en columnas y tablas.

* En general, se debe elegir fuentes llanas como Arial o Times New Roman
para un manual, aunque es posible que desee utilizar una fuente decorativa
para los titulos.'"?

Una vez que se hayan decidido las fuentes que desea utilizar, es importante crear una
pagina de muestra para verificar que la combinaciéon de las fuentes logra un disefio
armoénico en el papel. En caso de tener pocos recursos el manual puede fotocopiarse

y engargolarse para su distribucion, interna o externa.

Por dltimo, debera considerarse el registro legal de la obra, para su proteccion, asi
como la obtencién del Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN, por sus
siglas en inglés) para su distribucién y comercializacién, en su caso.

En México el organismo facultado para este efecto es el Instituto Nacional de
Derecho de Autor, a través del Registro Pablico del Derecho de Autor (RPDA) y la
Agencia Nacional ISBN México. Cabe sefialar que si un libro es editado en version
impresa y version digital, cada una deberi tener su propio ISBN.'"

Si el manual tiene derechos de autor, el aviso de copyright con su simbolo ©,
debe incluirse tanto en la portada como en la pagina legal. De igual forma, si existen

términos y condiciones para el uso del documento se deben colocar en las paginas

112 How to Create a User Manual, [en linea], [fecha de consulta: 23 de enero 2015], disponible en internet: http://www.wi-
kihow.com/Create-a-User-Manual

113 |nstituto Nacional del Derecho de Autor (INDAUTOR), sus servicios pueden consultarse en el sitio web: www.indau-
tor.gob.mx/; en el caso de la Agencia Nacional ISBN México, sus servicios pueden consultarse en el sitio web: http://www.in-
dautor.gob.mx/isbn/
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preliminares. Para cualquier efecto se recomienda consultar la legislaciéon pertinente en

materia editorial.

12. Publicacién

Una vez terminada la obra, concluido el proceso de revision y edicion, el documento definitivo
debera ser presentado por el autor, o las autoridades correspondientes. El documento, ya sea im-
preso o disponible en otro formato, debera distribuirse entre los miembros de la institucion, si se
trata de un manual interno. O bien, buscar los canales convenientes para su comercializacion si es
una obra independiente. Debe anunciarse por los medios pertinentes su disponibilidad y su costo

en el caso de no ser un documento gratuito.

13. Actualizacion

Se debe disefiar una estrategia que permita el registro de actualizaciones de datos o informacion
dentro del contenido del manual. Este monitoreo permitird saber el momento preciso en el que un
manual necesite una revisién e incorporacion ajustes. Al procesar cambios se debe aplicar el mismo
proceso de revision y aprobacion utilizado al desarrollar el manual en un inicio. En las revisiones

periédicas se debe identificar dos situaciones especificas:

a. Actualizaciones minimas
b. Cambio de version

Revisar peribdicamente el manual servird para determinar si es necesaria una actualizacion.
Principalmente cuando el documento se centra en informacion que depende del contexto externo
o cualquier otro sistema que controlan terceros.

St se trata de un manual de capacitacion, es preciso que el responsable o equipo encargado
de la revisién y actualizacion “tenga en cuenta que los estilos de aprendizaje varfan, por lo que debe
ser capaz de mantener la claridad del documento y sus caracteristicas: ser flexible en su formato y

que la transmisién de informacion”. '™

114 Gregory, Alyssa (2010), op. cit.
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Para considerar un cambio de version debera detectarse cambios modifiquen de forma radical el
contenido del manual, como la eliminacion de apartados y procedimientos descontinuados.

Por otro lado, una actualizacién consistira en la complementacion de informacion, reajuste
de datos, adecuacion de informacién a una nueva situacién. Cambios minimos que no alteren de

forma profunda el manual o su estructura.

2.4 Aplicacion de la Estrategia para la elaboracion de un
manual especializado.

Como se mencioné en los apartados anteriores, no hay estructura ni formato especifico para la
elaboracion de un manual. Pero la propuesta que se presenta en esta investigacion para el disefio
de un manual especializado puede servirnos como una gufa metodolégica que nos asegure que el
tema esté orientado y ubicado adecuadamente, asi como el proceso de elaboracién.

Una vez delineado el marco tedrico de referencia que compone el Capitulo 1 y explicada la
Estrategia para la elaboracion de un manual especializado que se presenta en el Capitulo 2, se ha procedido
a aplicar dicha propuesta en la creacién de un Manual para periodistas en el contexto de la protec-
cion civil en México, retomando y desarrollando cada una de las etapas de la estrategia planteada
en los apartados anteriores. Este ejercicio permitira observar de forma detallada el desarrollo de

cada una de las fases de la estrategia en un caso veridico.

PRIMERA ETAPA - DISENO DE LA ESTRATEGIA

Establecimiento del tema

La eleccion del tema es la primera gran decision que se debe asumir para iniciar un proyecto de
investigacion, en mi caso surgié al participar como prestadora de servicio social en el Programa
especial de prevencion y mitigacion del riesgo de desastres, en especifico, el proyecto encaminado a elaborar

la Propuesta de manual para periodistas en el contexto de la proteccion civil en México del Centro Nacional de

Prevencion de Desastres (CENAPRED) de la Secretaria de Gobernacion; esto en 2009 y 2010.
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Tema:
Elaboracién de la propuesta para un manual para periodistas en el contexto de la pro-

teccion civil en México.

Responsables del proyecto

Al inicio el responsable de dar seguimiento al proyecto para la Propuesta de manunal para periodistas en
el contexcto de la proteccion civil en México fue el Ingeniero Tomas Sanchez Pérez, titular de la Direccion
de Difusion del CENAPRED. Al concluir mis actividades en el Centro, retomé la investigacion
para el desarrollo de mi proyecto de titulacion siendo responsable unica una servidora, con la ase-
sorfa de la Mtra. Ma. Eugenia Campos, profesora especialista en el area de Metodologfa y Técnicas

de la Investigacion.

Establecimiento de una agenda de proyecto

La primera fase de la investigacion fue desarrollada en 2009 y 2012, como se muestra a continua-

cion:

2009 2010

Periodo septiembre a noviembre enero a junio

Analisis del contexto y

Elaboracién del diagnéstico
antecedentes

Planteamiento, redaccion de justifica-

Disefio y planteamiento del proyecto - . )
’ ’ cion, objetivos, etcétera.

Para visualizar de mejor forma la segunda fase de la investigacion se plante6 un cronograma que

indicara de manera abreviada el proceso que segaria la etapa complementaria de proyecto:

2014 2015
Periodo septiembre | octubre noviembre diciembre enero febrero
Desalr rolllobde la. ,estgatef]la Establecimiento
para la elaboracion de ma- de la Metodologia

nuales.

Recopilaciéon de informacion,
Aplicacién de la estrategia seleccion y analisis; elaboracion
del borrador.

Revisién, aprobacion
y publicacién
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La calendarizacion y distribucion de actividades mostradas en los cuadros anteriores es general, las
fases de forma detallada se registraron y condujeron mediante una bitacora de actividades que per-

miti6 realizar anotaciones pertinentes sobre el proceso que llevé la elaboracion del manual.

Revision de bases tedricas

Como mencioné al inicio, la elaboracién de este manual me fue encomendada por una institucion.
La primera labor que debi cumplir fue la bisqueda de informacion para el desarrollo del proyecto,
pues no estaba familiarizada con la elaboraciéon de estos documentos. En este lapso aproveché para
recopilar informacién que podtia ser atil en el planteamiento de los apartados (capitulos) que con-
tendria el manual.

Desde mi punto de vista, para esta labor fue necesario concebir a la Proteccion Civil como
una fuente informativa, dado que se pretendié desde un inicio que este documento fuera una he-
rramienta para el ejercicio periodistico.

Recordemos que “las fuentes informativas, tal como las entendemos en el periodismo, son
aquellas personas o entidades que proporcionan datos e informacion para la elaboracion de las
noticias. Constituyen el material indispensable del profesional de la informacion para poder ofrecer,
desde la tribuna que proporciona un medio, cuestiones que tengan algun valor para los ciudada-
nos”.'"”

El objetivo inicial del Programa especial de prevencion y mitigacion del riesgo de desastres fue propot-
cionar una herramienta que acercara a los comunicadores y periodistas a la Proteccion Civil. En
ese sentido, Rigoberto Lopez y Quezada, en su libro Periodismo Especializado, afirma que “mientras
mas conocimientos se tengan de una fuente informativa esta se cubrira mejor, ya que en la mayoria
de las profesiones existen lenguajes técnicos o especializados que el reportero esta obligado a en-
tender para después transcribir en un lenguaje llano a sus lectores™.'"

Parte de la busqueda documental consistié en la revisién de documentos con caracteristicas

similares a las que se buscé proponer. En México existe una gran cantidad de materiales dedicados

a la actividad periodistica. Recordemos uno de los textos tradicionales enfocado a esta actividad: el

115 Edo, Concha (2009), Periodismo informativo e interpretativo, 2a Ed. Comunicacién Social. Ediciones y publicaciones, Es-
pafa, p. 86.

116 | 6pez y Quezada, Rigoberto (2013), Periodismo especializado ¢ Cémo obtienen los reporteros la informacion? , UNAM,
México, p. 16.
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Mannal de Periodismo de Vicente Lefiero y Catlos Matin.'"” En éste se consideran y describen los
instrumentos del periodismo (el periodista, el reportero, factores de interés periodistico) y se deta-
llan los géneros periodisticos (la nota, la entrevista, la cronica, el reportaje, la columna, el articulo y
la editorial), la mayorifa de los estudiantes de periodismo hemos consultado este documento, quiza
en varias ocasiones.

Existen otros manuales como el Manual de periodismo televisivo de Ménica D. Gutiérrez Gon-
zalez (1997); el Manual idiomatico del periodista de Leonor Tejada Conde-Pelayo (2005); el Mannal para
redactar titulares de Maria de Jests Rojas Espinosa (2003); el Manual de titulacion periodistica de Antonio
Lépez Hidalgo (2009); el manual de periodismo especializado ¢ Como obtienen los reporteros la informa-
cion? de Rigoberto Lopez y Quezada (2013); y el manual de investigacion periodistica Las historias a
fondo de Armando Rojas Arévalo (2013),

Las dos obras mas recientes buscan objetivos interesantes. El documento de Rigoberto Lo-
pez trata de realizar un acercamiento a las fuentes especializadas y su tratamiento, no obstante, el
intento no es suficiente y se queda en los margenes del periodismo general. En el caso de la obra
de Rojas Arévalo se observa que de forma mas completa da un panorama de lo que es el periodismo
de investigacién como ciencia, el marco legal del periodismo en México, y la ética periodistica, entre
otros importantes temas que con anterioridad no habian sido retomados en publicaciones hechas
por periodistas mexicanos.

Las obras mencionadas son de producciéon mexicana, me limité a la investigaciéon nacional
dado que el manual que buscé proponer debid centrarse en la realidad de nuestro pafs. Por su-
puesto que existen otros materiales, pero para efectos de esta investigacion el analisis se centré en
las caracteristicas de manuales citados.

El analisis preliminar de estas obras me llevo a distinguir la importancia de la profesionaliza-
cién del periodismo, lo que ha propiciado de forma inminente su especializacion, la segmentacion
por areas de interés e importancia dentro de las agendas de los medios.

Cada fuente periodistica tiene sus tiempos y condiciones especificas, su lenguaje, una estructura
y particularidades que pocos pueden llegar a conocer de forma profunda. Son escasos los libros,
gufas o manuales dedicados a cada una de ellas, quiza la fuente politica, la econémica, o la deportiva,
entre las mas notorias y de interés general, tengan ya una vasta investigacion al respecto, y por ende,

una oferta bibliografica y documental que permita conocer con amplitud sus caracteristicas.

117 Lefiero, Vicente y Carlos Marin (1986), Manual de Periodismo, Grijalbo, México, pp. 315.
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Pero ¢qué pasa con aquellas fuentes o areas que tienen menor popularidad? ;Cémo puede un pe-
riodista recabar, clasificar y estructurar informacién en un documento formal destinado a conver-
tirse en una gufa, que dfa a dfa, le permita realizar su labor periodistica? Un documento que pueda
pasar del dominio personal a convertirse en una gufa que pueda ser consultada no sélo por el
profesional de la informacion, quiza por algiin otro interesado en el area, por funcionarios, voceros,

titulares de comunicacion social, entre otros.

Disefio y planteamiento del proyecto

La finalidad de este proyecto fue plantear una estrategia adecuada para disefiar un manual especia-
lizado en una fuente informativa especifica: la proteccion civil. Obtener un documento que inte-
grara definiciones y datos, describiera el lenguaje, la estructura y entes de informacion técnica, pro-
cesos de realizacion, riesgos y particularidades de la fuente periodistica.

Se tom6 en cuenta el planteamiento de René Avilés Favila en que asevera que “las necesida-
des del periodismo moderno han acercado a sus profesionales a labores antes exclusivas del inves-
tigador y del cientifico, procesar y ofrecer informaciéon especializada. Como puede apreciarse, estas
nuevas funciones no apartan al periodista del conjunto de las caracteristicas que le otorgan perso-
nalidad, sino que amplian su radio de accién segun las necesidades impuestas por el desarrollo de
la sociedad contemporanea”.""® El periodista requiere cada dia un mayor niimero de habilidades y

herramientas que le permitan cumplir con su labor de forma rapida y profesional.

Justificacion

La Protecciéon Civil es un tema constante en los medios informativos, su desarrollo y tratamiento
cobra importancia de manera global, pero en México los estudios y avances en su aplicacion son
incipientes, principalmente en el tratamiento periodistico, a pesar de que se cuenta con un Sistema
Nacional de Protecciéon Civil que en poco tiempo cumplira treinta afios de existencia. Esta inves-

tigacion busco el desarrollo de la Propuesta de manual para periodistas en el contexto de la proteccion civil en

118 Avilés Fabila, René (1980), La incémoda frontera entre el periodismo y la literatura, Ed. Fontamara. UAM-X, México, pag.
67.
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Meéxico, como una herramienta que contribuya a la labor tanto de los especialistas en proteccion
civil, como de los periodistas.

Recordemos que se considera como objetivo de un manual orientar e introducir al individuo
principiante o poco familiarizado con un area del conocimiento, facilitando informacién basica
referente al tema, y para el periodista, una determinada fuente informativa siempre representara un
reto al principio, por lo que contar con un manual especializado para conocer la proteccion civil
como fuente informativa serd una herramienta de apoyo importante.

En el ejercicio diario, los periodistas consiguen cada vez mas herramientas que les permiten
realizar trabajos rapidos y de mejor calidad ante la demanda de informacion. En el caso del perio-
dista interesado en cubrir temas de proteccion civil y gestion de riesgo no es la excepcion, siempre
buscara tener la mayor cantidad de conocimientos para interpretar y transmitir de mejor forma la

informacién, cada vez con mayor cuidado y responsabilidad.

Eleccidn del tipo de manual

Al ser una fuente periodistica especifica la que se retomd, se considerd que el desarrollo de un
mannual especializado de corte descriptivo serfa lo mas conveniente. Recordemos que estos documen-
tos contienen informacién sobre un area de conocimiento delimitada y tiene como funcién “ser

usado como apoyo o bien como gufa para complementar las funciones de una tarea determina.'

Delimitacion del universo de estudio

Al tener como tema la elaboracion de la propuesta de un manual para periodistas en el contexto de
la proteccion civil en México, nuestro universo de estudios fue de forma puntual, los manuales
especializados en el contexto del periodismo o la comunicacion, en este caso, un manual especiali-

zado en una fuente informativa especifica, la de la proteccion civil en México.

115 perea Nicolas, op. cit.

97



JENNY LIRA MUNOZ

Publico objetivo

El publico objetivo de este manual son: estudiantes de periodismo que busquen conocer esta fuente
periodistica; periodistas generalistas que puedan tener con este documento una herramienta para
el mejor desempefio de su actividad. Comunicadores e informadores, que por las caracteristicas de
la informacion que manejan precisan contar con un material de consulta que concentre fuentes de
informacioén relacionada con la proteccion civil y 1a gestion del riesgo de desastres de forma precisa
y accesible. Incluso, se pensé en funcionarios, encargados de comunicacion social afines a la fuente

pueden retomar el documento para complementar su labor.

Descripcion del alcance

Se busco que este documento fuera disefiado para ser una herramienta disponible para los perio-
distas mexicanos; que pueda sumarse a la oferta existente de materiales enfocados a la profesiona-
lizacién y desarrollo de la actividad periodistica, aportado un instrumento que amplié el conoci-

miento de la proteccion civil como fuente informativa.

Establecimiento de objetivos

A continuacién expongo los objetivos que guiaron la investigacion, he de mencionar que no son
los que se plantearon originalmente, éstos fueron modificindose conforme al avance de la investi-
gacion:

Objetivo general:

Proponer un manual para periodistas en el contexto de la proteccion civil en México para
el CENAPRED.

Objetivos especificos:

e Realizar un diagnéstico que dé pauta a la investigacion.

e Analizar los resultados del diagnéstico para identificar los temas que pueden inte-
grarse en el manual.

e Plantear la estrategia metodologia que guiara la investigacion.

e  Realizar investigacién documental que permita conocer los aspectos mas relevan-
tes de la Proteccion Civil para integrar un marco histérico.
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e Analizar la informacion disponible y sistematizarla por capitulo.

o Redactar el borrador del manual.

Estudio preliminar (diagnostico)

Para la el estudio preliminar se realizo la aplicacién de cuestionarios que tuvieron como objetivo
recoger informacién para poder integrar el diagnéstico del papel de los medios informativos dentro
del sistema de comunicacion para la prevencion y atencion de desastres (ver Anexo 1). Al analizar
la informacién obtenida en el diagndstico, se selecciond los elementos que deberfan contemplarse

en el contenido del manual de acuerdo a las necesidades de informacion detectadas.

Estrategia metodolégica

La estrategia metodologica se dividié en dos fases: la primera exploratoria y la segunda practica, es
preciso sefialar que esta se basé en la propuesta que Margarita Salas Guzman realizé en el Manual
para la Reduccion del Riesgo en Desastres Socio-INaturales, publicado por la Universidad de Costa Rica en
2004, contemplando en este documento los principales fenémenos perturbadores que con mayor

frecuencia ocurren en México.

FASE I— ANALISIS DE LAS NECESIDADES

1. Analisis del Diagndstico de medios y cobertura de temas relacionados con Proteccion Civil para:

a) Conocer cuiles son los principales problemas y limitaciones que se presentan en la
relacién entre periodistas (medios informativos) y autoridades durante la cobertura de
temas relacionados con proteccion civil.

b) Saber en qué puntos deberfan poner énfasis los periodistas en cuanto a los temas re-
lacionados con la proteccion civil o con el proceso de la gestion del riesgo de desastres.

¢) Determinar cual, en opinién de los entrevistados, deberia ser el papel de los medios
informativos en las diferentes etapas de la proteccion civil (prevencién, mitigacion,
atencion de emergencias, reconstruccion, etc.)

d) Proponer criterios especificos para el manejo de la informacién en situaciones de
emergencias y desastres y acerca de la responsabilidad social de los medios de comu-
nicaciéon masiva en temas de protecciéon civil.
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FASE II — ANALISIS DE INFORMACION DISPONIBLE

Revision de materiales bibliograficos, hemerografico y digitales.

2. Revision y seleccion de textos disponibles; deteccion de puntos que deban investigarse
con mayor profundidad.

a) Informacién general sobre proteccion civil y gestion de riesgo para integrar el marco
de referencia.
b) Documentos sobre comunicaciéon y Gestion para la Reduccién de Riesgos.

¢) Informacién sobre periodismo y manejo de los medios (informacién y riesgo).

Criterios de Inclusién:

e Textos actualizados
e Textos disponibles en México o en la Internet (formato de textos completo).
e Textos escritos en espafiol, inglés o portugués.

e Materiales publicados por organizaciones gubernamentales y no gubernamentales con

sede en México.
e Documentos publicados por instituciones académicas.

e DPublicaciones de organizaciones que participan o hayan participado en procesos de
claboracién de materiales especializados en Gestién del Riesgo y dirigidos a comuni-

cadores o periodistas.

e Analisis de la informacién recopilada a partir de categorias enfocadas a seleccionar la

informacién sustancial.

Criterios de exclusién:

e Textos dirigidos a poblaciones extranjeras en condiciones diferentes a las de nuestro
pais.

e Textos con dudosa procedencia.

Esta fase obtuvo como producto final los tépicos especificos que se consideraron para integrar
el contenido del manual. En los casos que se detect6 informacién insuficiente o falta de infor-

macién se aplicd una siguiente fase:
g

3. Implementacién de técnicas para la busqueda de informacién complementaria.

Entrevistas
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En esta actividad se seleccioné un minimo de dos personas (en algunos casos se pudo entre-
vistar hasta cuatro, por la relevancia de su testimonio) por cada organizacién encontrada, para

llevar a cabo una entrevista. La entrevista se centrd principalmente en:

a) En su experiencia en torno a la capacitaciéon de temas de proteccion civil para perio-
distas.

b) Su experiencia en cuanto a temas de proteccion civil, comunicaciéon y medios perio-
disticos.

Criterios de exclusion:

e Se descart6 a personas especializadas que no demostraron tener la visién necesaria de
la problemitica, especialistas que se encontraban fuera del pais y no existié posibilidad

de entrevista mediante via remota.

A cada uno de los personajes seleccionados se le realiz6 una entrevista 7o estructurada, la cual
fue grabada y transcrita textualmente. Dicha entrevista contempld los siguientes topicos:

e TFormacién personal en el drea tematica (periodismo y proteccion civil).

e Experiencia de campo en el area de la tematica.

e Experiencias en procesos de capacitacion en el area tematica.

e Alcances y limitaciones dentro del marco forma institucional: lineamientos y politicas
estatales pertinentes al tema.

e Alcances y limitaciones de las personas y/o equipos capacitados.

e Recomendaciones.

Esta fase tuvo como producto el ordenamiento de los contenidos tematicos sobre proteccién
civil que, segin los especialistas, eran mas relevantes para ser consideraros en el manual.

SEGUNDA ETAPA — APLICACION DE LA ESTRATEGIA

La segunda etapa consistié en la busqueda y seleccion de informaciéon complementaria. Se deter-
minaron los elementos definitivos de la estructura del manual (elementos de identificacion, indice,
prologo/introduccién, antecedentes, legislacion o base legal, cuerpo del manual, recomendaciones,
glosario de términos, anexos, etcétera). Se integrd el borrador del manual a partir del disefio basico

planteado en la primera fase de la investigacion.
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Elaboracion del borrador del manual

1. Se organiz6 los contenidos, seleccionados en la fase anterior, en médulos y por jerarquia
de topico.
2. Se planteé los objetivos de cada médulo.

»

Se elabor6 un esquema de los contenidos.
4. Se redacté y diagramé el borrador.

Propuesta de esquema (indice):
Introduccion

1. La proteccién civil
La Proteccién Civil en México
Sistema Nacional de Proteccién Civil
Gestion de riesgo
México: amenazas y vulnerabilidades

Calentamiento global y cambio climatico
2. Informacioén, comunicacion y gestion del riesgo

Desinformacién ante amenazas y desastres
Comunicacion y desastres

La seguridad humana

Planificacién de la comunicacién en desastres
Para el comunicador social

3. Periodismo y proteccion civil

El ejercicio periodistico en zonas afectadas

La seguridad fisica y psicolégica del periodista

Protocolos para el manejo de la informacioén en emergencias y desastres
Perfil de los especialistas en gestién de la informacién y comunicacion
Los mensajes segun las etapas de la emergencia

Consejos practicos para manejar mitos y rumore

Fuentes consultadas

Una vez determinado el contenido del manual, por medio de la evaluaciéon de un grupo de
expertos en la materia, se reviso la calidad del documento. Se invité tres evaluadores, uno por cada

una de las areas a evaluar (area periodistica, area referente a la proteccion civil y area metodolégica).
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Criterios de seleccion de los evaluadores:

Experto en Proteccién Civil y Gestidn del Riesgo.
Experto en periodismo (con experiencia en la cobertura de desastres o contingencias naturales).

Experto en area metodoldgica y técnicas de investigacion

Residentes en México
e Con interés y disposicion de tiempo para realizar la dictaminacion.

Evaluacién

Se le entregd a cada experto una copia del borrador del manual, para su correspondiente lectura,
pidiendo que las correcciones, anotaciones y recomendaciones fueran presentadas por escrito y

tomaran en cuenta los siguientes criterios:

e Primeras impresiones personales sobre el manual.
e Revisién de estilo y redaccion.
e (Coherencia del documento.

e Fortalezas y debilidades del material, con respecto al area que le corresponde a cada experto, sin
descartar comentarios sobre otras situaciones.

e  Observaciones y recomendaciones especificas.

Las evaluaciones realizadas por estos tres especialistas contribuyeron de manera importante al
mejoramiento de este documento. Se realizaron algunas sugerencias relevantes para complementar
el documento (como la integracién de un directorio de especialistas, un listado de los sistemas de
monitoreo de los diferentes fendémenos perturbadores a nivel internacional y un indice de manuales
especializados en medios y gestion del riesgo de desastres), no obstante, mi asesora me recomendo

considerar estas propuestas para una versiéon mas acabada del manual y con miras a ser publicada.

Aprobacion, certificacion y publicacion del manual

La mayoria de las observaciones del primer grupo de evaluadores fueron fundamentales para me-
jorar la estructura y contenido del documento. Una vez integradas, el manual estuvo listo para una
revision del estilo integra: consideracion de sintaxis, puntuacion y acentuacion, el correcto uso y
homogeneidad en el estilo empleado en la referencia a citas de otros autores; entre otros aspectos.
La revisién de estilo es sin duda indispensable, sobre todo cuando se trata de un documento que

se ha trabajado durante tanto tiempo. Muchas veces la lectura constante vicia el entendimiento,
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algunos errores son ignorados de manera inconsciente. Por ello es de gran ayuda buscar que una
persona ajena lea el documento y que una visién fresca detecte las erratas y faltas que se habfan
escondido entre palabras y parrafos.

Finalmente, se concluy6 y present6 la Estrategia para la elaboracion de un manual especializado y
la primer Propuesta de manunal para periodistas en el contexto de la proteccion civil en México, como productos
obtenidos de la investigacion realizada para presentar la tesis que me permitiera obtener el titulo
de Licenciada en Ciencias de la Comunicacion. La aprobacion definitiva corrié a cargo de la Coor-
dinacion del Centro de Estudios en Ciencias de la Comunicacion de la Facultad de Ciencias Politi-
cas y Sociales de la UNAM, a través de la dictaminacién realizada por un grupo de académicos
expertos. Lo anterior correspondio a la certificacion y aval institucional de la obra y su consecuente

publicacion.
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CAPITULO

3

DESARROLLO DE CASO

1 manual que se presenta a continuacion es el resultado de la aplicacion de la Estrategia

para la elaboracion de manuales especializados desarrollada en el Capitulo 2 de la presenta

investigacion. Es preciso recalcar que la razén que me motivo a realizar la siguiente
propuesta es poder coadyuvar con la profesionalizacion del periodismo, principalmente en una era
en la que la especializacion de esta disciplina es inminente, y donde la segmentacion de las areas de
interés puede llegar a abrumar al periodista.

Como se explica a continuacion, es proposito de este documento fortalecer y facilitar al pe-
riodista el acceso a informacion esencial, exponiendo de forma sistematizada los elementos basicos
que pueden apoyatle en su labor, principalmente al enfrentar una fuente periodistica como es la
proteccion civil, en un pais donde su disfuncion es minima, a pesar de tener mas de treinta afios de
haber surgido como resultado de una de las catastrofes mas devastadoras y significativas para la
sociedad mexicana: el terremoto de septiembre de 1985.

En los ultimos meses México ha recibido recomendaciones que tienen que ver con la labor
del periodismo en nuestro pais. No se trata de observaciones insignificantes, muchas de ellas pro-
vienen de instituciones de prestigio y tienen que ver principalmente con las amenazas que presenta
la libertad del ejercicio periodistico en diferentes zonas el pafs.

No se puede detener o distraer la labor periodistica, no puede soslayarse el compromiso que
estos profesionales tienen con la sociedad, por ello es preciso dotarlos de la mayor cantidad de
herramientas posibles para desempefiar su labor con ahinco. Es indiscutible que la proteccién civil

y la gestion del riesgo de desastres deben formar parte medular la agenda mediatica, pues es claro

105



JENNY LIRA MUNOZ

que México comprende un area susceptible de amenazas naturales (sismos, inundaciones, desliza-
mientos, huracanes, etcétera) y antropogénicas (manifestaciones, derrames quimicos, incendios,
etcétera).

El ejercicio periodistico en México ha realizado coberturas extensas de las grandes contin-
gencias y desastres ocurridos en el pafs. Desde las explosiones en una red de gasoductos ubicada
en la Central de Almacenamiento de Petroleos Mexicanos en San Juan Ixhuatepec (Estado de Mé-
xico, noviembre de 1984); los terremotos de 1985, momento en el que se vivié una de las mas
grandes catastrofes naturales en nuestra nacion (sin duda parte aguas del periodismo “social” que
en el pais se encamind a la cobertura de este tipo de desastres); las explosiones originadas por la
mezcla de combustibles en la red de drenaje de Guadalajara y que originé dafnos en un radio de 14
kilémetros de la ciudad (Jalisco, 1992); los dafios ocasionados por el huracan Paulina y sus estragos
en Guerrero y Oaxaca (1997); la sequias e incendios forestales que periddicamente tienen lugar en
el norte del pafs; con la situacién que se vivié en Tabasco y Chiapas (2007) con fatales inundaciones
que afligieron a su poblacion; y en ultimos tiempos con tragedias como las ocurridas durante el
incendio de la Guarderia ABC (Sonora, junio 2009); la explosion del Hospital Materno Infantil de
Cuajimalpa (Estado de México, enero 2015); asi como la explosion del Mercado de Pirotecnia de
Tultepec (Estado de México, diciembre 2016).

Los sucesos mencionados representan una minima parte de las tragedias ocurridas en nuestro
pais en los ultimos aflos. Y quiza no puede evitarse que dejen de tener lugar estos sucesos, no
obstante, puede lograrse que la lista de victimas y pérdidas materiales sea cada vez menor.

Sobre estos fenémenos se han realizado amplias coberturas informativas. Tanto medios im-
presos como electrénicos que han enviado corresponsales a cubrir pormenores. Notas informati-
vas, cronicas, entrevistas, reportajes, un gran numero de trabajos periodisticos que abordan sélo
un lado de la moneda. Es preciso tomar también el efecto preventivo del trabajo periodistico, y por
ellos debemos preguntarnos ¢cual debe ser el papel del periodista especializado ante una situacion
de este tipo?

Es una realidad que la informacién generada por los medios de comunicacion es, en muchos
casos, el medio por el cual algunas autoridades llegan a tener conocimiento de la situaciéon real de
una desastre. Es por ello que el comunicador debe tener una formacion basica que le permita estar

familiarizado con informacion de este tipo para realizar una labor adecuada.
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Es preciso que los medios informativos apuesten por un periodismo preventivo y no por el ama-
rillismo que despierta la morbosidad de las audiencias ante la cobertura de tragedias. Cuando deci-
mos que la informacion puede salvar vidas, sin duda estamos reconociendo la necesidad de incluir
en los espacios de los medios, las veces que se pueda, toda informacién relacionada con la protec-
cion civil y la gestion del riesgo de desastres.

La frecuencia y diversidad de amenazas, la magnitud de los dafios y pérdidas materiales y
humanas asociadas con estas en los ultimos afios, ha generado una reflexién y un debate sobre los
factores ajenos a los eventos fisicos en si, que podrian ayudar a explicar y disminuir los niveles de
destruccion e impacto sufrido en sociedad y la economia. Una explicacién en torno a esta reflexion
es la llamada vulnerabilidad social o humana ante lo cual se hace necesaria la gestion en la reduccion
del riesgo.'”’

Un mayor nimero de organismos internacionales han desarrollado planes y estrategias enca-
minadas a este fin. Incluso un mayor nimero de medios periodisticos a nivel mundial monitorean
areas de mayor vulnerabilidad. El manejo y gestion del riesgo toma gran relevancia en la agenda
publica contemporanea, entre otros aspectos, por el impacto negativo que tienen los desastres en
el desarrollo.

Contribuir a la difusién de informacién preventiva requiere de la participacion de los dife-
rentes sectores: medios informativos, sectores gubernamentales y de la sociedad en su conjunto.
Y el manual que se presenta a continuacion busca ser un granito de arena en la construccion de
cimientos solidos que sienten las bases de una cultura de la proteccion civil en México.

En el primer capitulo de esta investigacion pudimos observar que un manual es primordial-
mente un documento que sirven como medio de informacién y coordinacion. Entre sus propoésitos
esta registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacién (antecedentes, legisla-
cioén, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeno de tareas.

En el segundo capitulo de esta investigaciéon pudimos apreciar como la elaboracién de un
manual es una tarea compleja, por lo que este proyecto buscé aportar una herramienta para el

soporte de esta actividad. La Estrategia para la elaboraciin de un manunal especializado, pretende favorecer

120 0. D. Cardona y A. M. Lavell (2002), Conceptos y definiciones de relevancia en la gestion del riesgo. Colaboracién del
Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD).
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la realizacion de esta tarea, misma que ha sido descuidada y cuenta con una minima cantidad de
bibliografia.

Tomando en cuenta estos primeros capitulos, en los que se resalta el valor teérico del docu-
mento y la rigurosidad metodolégica para su elaboraciéon de cada uno de ellos, se presenta un
documento que toma en cuenta estas recomendaciones de forma puntual en su elaboracion.

Cabe sefialar que la Proteccion Civil y la Gestion del Riesgo de Desastres son fuente ilimitada
de informacién periodistica, pero el manual que se presenta a continuacion proporcionara al pro-
fesional del periodismo una base teorica firme que le permita manejar datos e informacion y sinte-
tizar un mensaje sin malograr o excluir puntos determinantes para la construccion de la realidad.

Es sumamente importante dejar en claro que comunicar por comunicar no es hacer perio-
dismo, no se informa y no se hace la diferencia transmitiendo cédigos de forma arbitraria. Princi-
palmente en la era en que el periodismo digital bombardea con mensajes los abundantes dispositi-
vos electrénicos que permiten la “comunicacion”. No esta mal implementar una estrategia digital
para competir e incursionar en los medios de comunicacién pero si es de vital importancia conocer
el modelo adecuado para manipular la informacién y entregarla a la sociedad, el periodismo no
puede ser un medicamento milagroso por si solo, es mas bien una herramienta potencial para el

cambio y la construccién de tejido social y en manos del periodista esta el saber suministrarlo.
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n México existe una gran cantidad de materiales dedicados a la actividad periodistica. Re-

cordemos que uno de los textos tradicionales enfocado a esta actividad es el Manual de

Periodismo de Vicente Lefiero y Carlos Marin. En éste se consideran los instrumentos del
periodismo (el periodista, el reportero, factores de interés periodistico) y se detallas los géneros
periodisticos (la nota, la entrevista, la crénica, el reportaje, la columna, el articulo y la editorial), la
mayortia de los estudiantes de periodismo hemos consultado este documento, quiza en varias oca-
siones.

Existen otros manuales como el Manual de periodismo televisivo de Ménica D. Gutiérrez Gon-
zalez (1997); el Manual idiomatico del periodista de Leonor Tejada Conde-Pelayo (2005); el Mannal para
redactar titulares de Maria de Jests Rojas Espinosa; el Manual de titulacion periodistica de Antonio Lopez
Hidalgo (2009); el manual de periodismo especializado ¢ Cdmzo obtienen los reporteros la informacion? de
Rigoberto Lopez y Quezada (2013), el cual trata de realizar una acercamiento a las fuentes especia-
lizadas; por dltimo, mencionaré el manual de investigacion periodistica Las historias a fondo de Ar-
mando Rojas Arévalo (2013), que de forma completa da una panorama de lo que es el periodismo
de investigaciéon como ciencia, el marco legal del periodismo en México, y la ética periodistica, entre
otros importantes temas.

Estas obras son de produccién mexicana, y he decidido mencionarlas para evidenciar que
nuestro pafs la investigacion y la produccion editorial en materia periodistica no se quedan atras.
Por supuesto que existe una vasta produccion editorial extranjera enfocada al estudio del perio-
dismo, no obstante, acercarme a la produccién de investigadores mexicano me ha permitido ad-
quirir un panorama general sobre el ejercicio de periodismo en México, sobre todo el periodismo
especializado y de investigacion.

El analisis preliminar de estas obras me ha llevado a distinguir la importancia de la profe-
sionalizacién del periodismo, lo que ha propiciado de forma inminente su especializacion, la seg-

mentacion por areas de interés e importancia dentro de las agendas de los medios.
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Cada fuente periodistica tiene sus tiempos y condiciones especificas, su lenguaje, una estructura y par-
ticularidades que pocos pueden llegar a conocer. Son escasos los libros, guias o manuales, dedicados
a cada una de ellas, quiza la fuente politica, la econémica, o la deportiva, entre las mas notorias y
de interés general, tengan ya una vasta investigacion al respecto, y por ende, una oferta bibliografica
y documental que permita conocer con amplitud sus caracteristicas.

Pero ¢qué pasa con aquellas fuentes o areas que tienen menor popularidad? ;:Coémo puede
un periodista acercarse a ellas y recabar informacién precisa que le permita realizar su labor cuando
desconoce una fuente?

Este manual enfocado en la Proteccion Civil como fuente periodistica tiene como objetivo
ser un documento que pueda convertirse en una guia que pueda ser consultada no sélo por el
profesional de la informacion, quiza por algiin otro interesado en el area, por funcionarios, voceros,
titulares de comunicacién social, entre otros.

Se ha procurado integrar definiciones y datos, describir el lenguaje, la estructura y entes de
informacién especializada en proteccion civil, asf como sus particularidades como fuente periodis-
tica.

Principalmente, el documento intenta esbozar los principios del modelo enfocado en la
gestion del riesgo de desastres, un paradigma actual que cobra importancia de manera global y que en
México inicia estudios y analisis de estrategias posibles para su aplicacion.

En el ejercicio diario los periodistas consiguen cada vez mas herramientas que les permiten
realizar trabajos rapidos y de mejor calidad ante la demanda de informacién. En el caso del perio-
dista interesado en cubrir temas de proteccion civil y gestion de riesgo no es la excepcion, siempre
buscara tener la mayor cantidad de conocimientos para interpretar y transmitir de mejor forma la
informacioén, cada vez con mayor cuidado y responsabilidad.

La raz6n de este manual reside en que “las necesidades del periodismo moderno han acer-
cado a sus profesionales a labores antes exclusivas del investigador y del cientifico, procesar y ofre-
cer informacion especializada. Como puede apreciatse, estas nuevas funciones no apartan al perio-
dista del conjunto de las caracteristicas que le otorgan personalidad, sino que amplian su radio de
accion seglin las necesidades impuestas por el desarrollo de la sociedad contemporinea”.!

La investigacion realizada para el desarrollo del Manual para periodistas en el contexto de la proteccion civil

en México, partié del diseno de un modelo basico para su estructuracion. La elaboracién de manuales

1 Avilés Fabila, René (1980), La incomoda frontera entre el periodismo y la literatura, Ed. Fontamara. UAM-X, México, pag. 67.
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especializados es una tarea descuidada por lo que se ahondo y recopilé con base en el analisis
documental, informacién sustancial que permitié6 determinar los elementos primordiales para la
conformacién de un manual especializado en una fuente periodistica.

Es proposito de este documento fortalecer y facilitar al periodista el acceso a la informa-
cion, exponiendo de forma sistematizada los elementos esenciales que pueden apoyarle en su labor.

Finalmente, es importante recalcar que la mayor parte de informacién que se expone en
este documento es producto de la investigacién y experiencia que durante décadas han acumulado
periodistas y profesionales de la seguridad y proteccion civil, entre otros expertos que han encami-
nado su reflexion a la evolucion de estas areas del conocimiento humano.

Este primer ejercicio presentado como Manual para periodistas en el contexto de la proteccion civil
en México no pretende ser absoluto, sencillamente pretende dar un panorama general sobre los
especialistas, las herramientas y los medios que permitan un ejercicio periodistico cabal, asi como
ser un documento introductorio para aquel que busque acercarse a la proteccion civil sea no pro-

fesional de la informacion y la comunicacion.
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Peter Williams, CNN.



1. LA PROTECCION CIVIL

1 ser humano a lo largo de la historia ha construido sistemas de proteccion que le brinden

seguridad ante amenazas y situaciones de peligro. Con la humanidad la forma de orga-

nizacién ha evolucionado y se ha perfeccionado la transmisiéon de conocimiento para
poder preparar de forma adecuada a un individuo o grupo social ante el advenimiento de un fenoé-
meno que puede causar grandes dafios en su entorno. Se ha dado prioridad a la formacion de
grupos de auxilio y asistencia que socorran a la poblacién ante la ocurrencia de un desastre, no
obstante en las ultimas décadas los paradigmas tradicionales han desarrollado una visioén enfocada
en la prevencion y la resiliencia.

La defensa civil, 1a administracion de emergencias, los planes de desastres, y 1a llamada gestion de desastres,
son algunas formas también empleadas para denominar lo que se en México se conoce como Pro-
teccion Civil; algunos de estos términos estan en desuso y otros siguen empleandose de manera
indistinta en diferentes paises, pero en esencia su objetivo es el mismo.

La proteccion civil es una actividad conjunta del Estado y los ciudadanos, su importancia
radica fundamentalmente en la preparaciéon oportuna y en el establecimiento de acciones que con-
templan procedimientos disefiados de manera cuidadosa y apoyados en la investigacion cientifica.
Estas acciones van desde la capacitacion para la prevencion, la coordinacion de los servicios de
emergencia, grupos de auxilio y personal para procedimientos de evacuacién y el manejo de crisis,
hasta la logistica de la gestion de emergencias que contempla la mejor forma de actuar en respuesta
ante cualquier desastre.

La proteccion civil debe ser un elemento importante de nuestro modo de organizacién
social y constituir una tarea indispensable, consciente, deliberada, global y planificada que permita
propiciar los contextos adecuados para la proteccion de la vida, la salud y la integridad de los indi-

viduos, la sociedad y sus bienes.
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La Proteccion Civil en México

Nacimiento de la proteccion civil en México

En el marco internacional las acciones para el impulso de estrategias encaminadas especificamente
a la salvaguarda de las sociedades ante situaciones de riesgo y desastres de gran magnitud comen-
zaron a desarrollarse a inicios del siglo XX.> En México desastres como la erupcion del volcan
Chichonal (Chiapas, 28 de marzo de 1982), 1a explosién ocurrida en una planta de almacenamiento
de la empresa Petréleos Mexicanos ubicada en San Juan Ixhuatepec (Estado de México, 19 de
noviembre de 1984), y principalmente los sismos ocurridos en septiembre de 1985 en la Ciudad de
México, fueron punto de partida para el analisis de las acciones en los diferentes niveles de gobierno
y sociedad ante este tipo de contingencias.

A partir de estas experiencias se hizo fundamental, ademas de salvaguardar la integridad
fisica de los mexicanos, disminuir el impacto negativo que los desastres ocasionan en el desarrollo
del pafs. Fue fundamental considerar que las condiciones de vulnerabilidad territorial, econémica,

social, politica y ambiental responden no solo al embate de fenémenos naturales.

En las sociedades modernas también estan presentes otro tipo de amenazas, vinculadas a las
acciones humanas como las quimico-tecnolégicas, sanitarias y socio-organizativas, las que a su
vez dan lugar a los llamados riesgos de tipo antrépico. A lo anterior se suman otros problemas
caracteristicos de paises en desarrollo, como los asociados a la falta de planeacién de los asen-
tamientos humanos, los que con frecuencia se establecen, por diversas razones, en lugares
carentes de una adecuada infraestructura, en demérito del desarrollo urbano y de la seguridad.?

Ante la presencia constante del riesgo y la vulnerabilidad en México hizo preciso legislar y
gestionar politicas publicas enfocadas a la organizacién del Estado y todos los sectores de la po-

blacién, acciones que tienen como objetivo principal disminuir en el mayor grado posible desastres

de magnitudes extraordinarias que lastimen a la sociedad y limiten el progreso del pafs.

2Ver Anexo 1, Antecedentes internacionales de la proteccion civil.
3 Sanchez Pérez, Tomas A. (2009), La informacidon sobre amenazas y riesgos en el contexto de la proteccion civil, aportaciones
del Centro Nacional de Prevenci