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Herramienta basica Con la globalizacién se afirma
de la administracion. que son indispensables.

Cualquier empresa que quiera certificarse para competir
en el mercado debe elaborar manuales de calidad.

Manuelas administrativos ]
Estos manuales nos sirven para:

Son técnicas que sirven como Mejorar la comunicacion
medios de comunicacion.

Facilitar la capacitacion

Su finalidad es sefialar de forma
ordenada y sistematica la informacion
sobre las funciones, procesos Yy
actividades de la organizacion.

Definir y delimitar funciones

Documentar y estandarizar procesos

Eliminar duplicidades

Metodologia para la elaboracién de manuales
consta de las siguientes etapas:

Compromiso y aprobacion Integracion del equipo

de la direccion de trabajo Determinacion del programa

de trabajo

Sensibilizacion del personal w— - -
Recopilacion de informacién

Clasificacion y registro de la informacion

Analisis de la informacion

Disefio de manual Aprobacion y validacion Difusion Actualizacion




Manuales de organizacién

Se expone informacion referente al directorio, los
antecedentes, el marco juridico, las atribuciones, la
estructura, las funciones

Se conforma de:

Caratula, identificacién, indice, prologo, antecedentes, merco legal,
funciones, estructura orgénica, organigrama, descripcion, directorio,
formatos.

/

Manual de procedimiento \

Se integra con: portada, identificacion, indice o
Se le conoce como manual contenido, prologo, objetivos, areas de aplicacion,
de operacion o de procesos. responsables, politicas o normas de operacion,
procedimientos, formatos, diagrama de flujo, formato de
apartados, glosario.

Manual de calidad

Tiene la ventaja de que ademas de certificarse y competir a nivel internacional, es
posible lograr un mayor orden y control de actividades y responsabilidades.

Su contenido es: portada, indice, bitacora, catalogo, hoja de
autorizacion, mision, politica de calidad, funciones y procesos.
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