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MANUALES  
Contienen información acerca de la 

organización. 

De acuerdo a su contenido pueden 

Organización, políticas 

departamentales, bienvenida, 

procedimientos, contenido, 

múltiple, técnicas y puesto 

Documentos detallados  

Representan funciones de la 

empresa 

Delimitan 

actividades, 

responsabilidades, 

y funciones. 

Son fuente de información 

Delimitan autoridad y 

responsabilidad 

Mejoramiento e 

implementación 

Formato y contenido 

Integrado por: índice, objetivos, secciones, 

nombres, instrucciones y redacción clara 

concisa y ordenada 

Manuales de organización 

Historia de la empresa  

Misión, visión, filosofía 

organizacional 

. objetivos generales, objetivos 

de cada área, funciones, 

descripción de área o 

departamento y puestos 

 

Cartas de organización, 

responsabilidad de los altos 

niveles, procedimientos 

descripción de puestos y 

actividades, glosario 

Manuales departamentales 

Información sobre áreas 

específicas o departamentos 

Reglamentación de aspectos de 

coordinación interdepartamental, 

análisis de puestos, descripción 

de funciones, grafica de procesos 

y de flujo, descripción de 

procedimiento. 

Manuales interdepartamentales  

Similares al contenido de los 

departamentales 

Incluyen todos los 

departamentos de la 

organización, describen los 

procedimientos y las 

relaciones que abarcan 

dichos departamentos. 

Introducción y objetivos del 

manual 

Objetivos de la empresa, políticas y 

normas, carta de organización general 
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