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Una herramienta basica de la administracion

{Considerados]

Como disciplina e indispensable en una empresa

Son imprescindibles para certificar los procesos de calidad 1SO

Cualquier empresa debe elaborar manuales de calidad T
IR Manual de procedimientas
Un manual de organizacion

Manuales administrativos
(metodolégicamente)
Un instrumento administrativo

Compromiso y aprobacion
de la direccién
=

Técnicas que sirven como medios de comunicacion
Difusién

Integracién del
equipo de trabal
Se utiliza de apoyo para la correcta
Aprobacién y validacién
Sl B i <oordinacién de tadas las persanas Una guia que tiene como propésita establecer la secuencia de pasos:

Es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,

informacién acerca de la arquitectura organizacional y sus funciones
Sensibilizacién del personal isefi
ilacio i6 Forman parte de una estructura organizacional
Recoplacin de Informacian s 48 Githacth
Que una empresa, organizacién o drea consiga realizar sus funciones

Facilitar |a capacitacion del personal Definir y delimitar funciones y responsables Clasificacién y registro
de la informacién
Documentar y estandarizar procesos e
Existen]
® i Definir el orden, tiempo establecido, reglas o politicas y
Disefiado para difundir las lineas de autoridad y responsabilidad - g 5
respoteales a8 o secads i et SesEmpetatis

Tienen como propasito

Conocido como manual de operacion o de procesos

Tres técnicas de programacién de

"reseﬂsﬂriu" cuems Integral Ser una herramienta dtil para la actividades para elaborar manuales
e la organizacion formacion e induccién del personal (‘Portad |
Portada Se integra por los siguientes apartados  Gioaro)
Apoyar la ejecucion correcta de
o Identifica Formato de los apartados
~ Dar a conocer los objetivos y las funciones de dicha organizacién
Les graficas PERT Las grdficas de Gantt
(Técnica de evaluacidn y revision de programa) indice o contenido HliGaTAS e e

las labores encomendadas al personal
Prélogo
Cordtula Formatos = ormatos

al
i
El CPM (Método del camino critico)
Directorio
Identificacion Fr
Descripeion de puestos
A BCACio Politicas o normas de operacion

Areas de aplicacion o alcance

=
Organigrama
Antecedentes
Un proceso para reunir datos sobre estimaciones Responsables
Marco legal R Estructura organica

de tiempo del inicio del estudio (elaboracidn) hasta el final
Funciones

Promover el ahorra de tiempos y
recursos en la ejecucion del trabajo

En recolectar la informacion adecuada




