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MANUALES 

Es un libro para comprender el 

funcionamiento de algo de forma 

ordenada. 

Da a conocer un tema 

en especifico y 

aumenta la calidad del 

trabajo. 

MANUALES 

ADMINISTRATIVOS 

Señala funciones, 

procesos y actividades 

de la organización.  

Importancia  

Mejora la 

comunicación 

de todos los 

miembros de 

la 

organización.  

Facilita la 

capacitación 

del personal. 

Define y delimita 

funciones y 

responsabilidades.  

Documentar y 

estandarizar 

procesos. 

Elimina 

duplicidades. 

Elaboración de manuales  

Compromisos y 

aprobación de la 

dirección  

El encargado de elaborar el 

manual debe ser autorizado 

por niveles directivos. 

Integración del 

equipo de trabajo 

Se necesita personal 

capacitado para elaborar el 

manual. 

Determinación 

del programa de 

trabajo 

En un documento se debe plasmar 

las actividades para elaborar el 

manual (planeación) 

Sensibilización 

del personal 

Fomentar la participación y 

concientización de la importancia de 

su apoyo para elaborar el manual. 

Recopilación de 

información  
Investigación y recogida de 

información sobre los órganos, 

funciones, relaciones y niveles. 

Clasificación y 

registro de la 

información  

El registro es en un formato claro. 

Análisis de la 

información  

Analizar el contenido que sea 

correcto y que no haya 

duplicidad. 

Diseño del 

manual 
Integración del documento. 

Aprobación y 

validación  

Validar el manual con el área 

responsable y siempre actualizar la 

información. 

Difusión 
Dar a conocer el manual a todas las 

áreas que se involucraron y que este 

informado el personal. 
Actualización  

Máximo cada mes se deben 

actualizar los manuales. 

Manual de 

organización  

Expone la organización del 

manual, como se estructura. 

Tiene información como: 

antecedentes, marco jurídico, 

estructura, unciones, descripción 

de puestos, niveles jerárquicos, 

responsabilidades… 

Manual de procedimiento 

Informa sobre cómo se ha 

logrado recabar la información, 

quienes contribuyeron al 

proceso de la elaboración. 

Podemos encontrar el glosario, 

portada, responsables, índice … 

Organigramas  

Instrumento para 

la estructura y 

diseño de la 

organización. 

Un organigrama se representa 

en una gráfica donde expone 

su jerarquía (niveles de 

autoridad) y la relación que 

tienen con cada empleado. 

Manual de calidad  

Es necesario certificar el 

manual y en base a los 

criterios de las normas 

ISO. 

Distribución física 

de los espacios de 

trabajo 
Es importante para crear un 

ambiente favorable. El espacio de trabajo 

favorece mucho en el 

desempeño del 

personal. 

Son las instalaciones, 

espacios físicos en que se 

trabaja espacios 

materiales (oficina). 
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