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Manuales, son documentos detallados

El

Formato y contenido de los manuales
Un manual esta integrado por las
siguientes partes que son indice
Objetivos. Antecedentes del manual.
Secciones etc.

Analisis de procesos consiste
en la identificacion y estudio
de los procesos de trabajo
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Manual de calidad
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Organizaciones que
requieren certificarse
estan obligadas a

documentar los criterios
de calidad con base en las
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Elementos de proceso Desde el
punto de vista sistémico, en todo
proceso existen cuatro elementos
clave; cliente o usuario, insumos,
proceso v salidas.
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Analisis de puestos es una técnica

Mejora de procesos

Los manuales han sido una
herramienta basica de la

administracién desde que esta ha
sido considerada como disciplina
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Manuales administrativos
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tienen como

técnicas que sirven como
medios de comunicacién y
finalidad
sefialar en forma ordenada.
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Metodologia para la
elaboracién de manuales.
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Recopilacién
informacion.

Compromiso y aprobacion
de la direccidn. Integracion
trabajo.
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Manual de organizacién
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referente al directorio

el




