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MANUALES

Son documentos que contienen
de una forma clara y ordenada
informacién o instrucciones

Descripcion clara y detallada de
la estructura y unidades que
integran una organizacion

T [Organizaci()n ][ Politica etc. ] ‘
Responsabilidad
Funciones l
Tareas
Aceptar una cultura —[ Objetivo [ ‘

organizacional

Constitucion juridica ]

Reglas y normas

Los manuales es una , )
. I ) L. Para cumplir con las
Considerada herramienta basica de la
L, normas I1SO
administracion )
Como una disciplina . h
Y competir en el
( . .
Los manuales administrativos ] mercado internacional )
b \
< Propdsito
De forma ordenada y , . .
. iy Importancia Definir funciones
sistematica 7 \
J Presenta un
_ esquema integral
Mejorgr Iq Documentar y 1 de la organizacion
Las funciones, comunicacion estandarizar y,
procesos y (jerarquico) procesos ) I
act|V|d.ade.s: de una [ Instrumento til
organizacion Facilitar la Elimi para la orientacion
capacitacion personal d m;'m'é:jr d ¢ informacion al
p p uplicidades oublico

J




-
Compromiso y

aprobacion de la
direccién
\_

-
Es responsable y

encargada de elaborar
los manuales
.

Sensibilizacion del personal

Metodologia para la
elaboracion de manuales

Integracion de equipo
de trabajo

|

Determinacion de
programa de trabajo

Tener en claro de
cdmo seba hacer

—/

Personal capacitado
para la elaboracion

Los dérganos

~

Recopilacién de informacion

que integran
dichas areas

Las relaciones y su naturaleza.
Las funciones que se realizan
Etc.

\_

\

Los dérganos que integran
dichas areas. El nivel
jerarquico que ocupan en la
estructura organica.

[

Clasificacion y registro de
informacion

|
|

/

Analisis de informacién

L )
Disefio de manual Aprobacion y
vacilacion del
manual
., _J
Integracion de los datos
D- f "7 \
Deben actualizarse IS uncilon de
anualmente manua ©s ?n
diferentes areas
_J

\

(Marcojurl'dico, las
atribuciones, la
estructura, las

Manuales de organizacion

funciones de las

unidades que
integran el
organismo

\—

_/

Descripcion de los puestos,
los niveles jerarquicos, los
grados de autoridad y

responsabilidad

Organigramas que describen
en forma gréfica la estructura
de la empresa.




7

Caratula

Contenido

Prologo y /o introduccién

]7

[Logotipo,

nombre de la
empresa, titulo,
extension del
manual, lugary
fechay

Identificacion

7

indice

Antecedentes historicos

Logotipo, nombre de

la organizacion, titulo

del manual, lugary

J

Origen, evolucion y cambios

Marco legal

Se presentan las
disposiciones juridicas por
las que se creo la institucion

Funciones

N
Especificacién de

autorizacién fecha dela
\ ) elaboracion etc.
1\
Organigrama

Estructura orgénica

tareas o cargos

administrativos

Descripcion de puestos

Directorio

Formato

Es una herramienta de

Manual de procedimientos

gestion Objetivo
Que apoya el

que hacer Dar a conocer
cotidiano de las al personal la
diferentes areas responsabilida

\_ /| d, politicas
objetivos
\. J

Incluye
|
Permite la Portada,
integracion de los identificacion,
colaboradores indice o
| contenido
\

Es un

instrumento Util

para los

evaluadores y
auditores del
control interno

\_

J

~

[Prélogo, presentacion,
objetivos, areas de
aplicacion,
responsables,
politicas, diagrama de
flujo, formato de
aportado, glosario.

- J




Especifica la gestion
de la calidad de una
organizacion

En el que se centra
en los objetivos

J

Los estandares, las
politicas

|

Manual de calidad

Incluye, portada,

7

.

N
Trabajan con objetivos e

indicadores

7

.

Implementan planes 'y
programas para la mejora
J

indice, bitacora de
cambios, mision,
politica de calidad.

J

\.
|

[ Funciones y procesos ]

Ventajas

Incremento de la calidad, eficiencia y
eficacia de los procesos

Eliminacion de desperdicios y costos

de no calidad
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