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Manuales 

Herramienta básica 

de la administración.  
Con la globalización se afirma 

que son indispensables. 

Cualquier empresa que quiera certificarse para competir 

en el mercado debe elaborar manuales de calidad. 

Manuelas administrativos  

Son técnicas que sirven como 

medios de comunicación. 

Su finalidad es señalar de forma 

ordenada y sistemática la información 

sobre las funciones, procesos y 

actividades de la organización. 

Estos manuales nos sirven para:  

Mejorar la comunicación  

Facilitar la capacitación  

Definir y delimitar funciones  

Documentar y estandarizar procesos  

Eliminar duplicidades  

Metodología para la elaboración de manuales  

consta de las siguientes etapas:  

Compromiso y aprobación 

de la direccion 

Integración del equipo 

de trabajo  Determinación del programa 

de trabajo  

Sensibilización del personal  
Recopilación de información  

Clasificación y registro de la información  

Análisis de la información 

 

Diseño de manual  Aprobación y validación Difusión   Actualización  
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Manuales de organización 

Se expone información referente al directorio, los 

antecedentes, el marco jurídico, las atribuciones, la 

estructura, las funciones  

Se conforma de: 

Se integra con: portada, identificación, índice o 

contenido, prologo, objetivos, áreas de aplicación, 

responsables, políticas o normas de operación, 

procedimientos, formatos, diagrama de flujo, formato de 

apartados, glosario.  

Caratula, identificación, índice, prologo, antecedentes, merco legal, 

funciones, estructura orgánica, organigrama, descripción, directorio, 

formatos. 

Se le conoce como manual 

de operación o de procesos. 

Manual de procedimiento 

Manual de calidad 

Tiene la ventaja de que además de certificarse y competir a nivel internacional, es 

posible lograr un mayor orden y control de actividades y responsabilidades. 

Su contenido es: portada, índice, bitácora, catalogo, hoja de 

autorización, misión, política de calidad, funciones y procesos. 

 


