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MANUALES  

Son documentos que contienen 

de una forma clara y ordenada 

información o instrucciones  

Historia 
Organización  Política etc.  

Descripción clara y detallada de 

la estructura y unidades que 

integran una organización  

Responsabilidad 

Tareas  

Funciones  

    Objetivo  Aceptar una cultura 

organizacional  
Constitución jurídica  

   Reglas y normas  

Los manuales es una 

herramienta básica de la 

administración   

Considerada  

Como una disciplina  

Para cumplir con las 

normas ISO 

Y competir en el 

mercado internacional Los manuales administrativos  

De forma ordenada y 

sistemática  

Las funciones, 

procesos y 

actividades de una 

organización  

   Importancia  

  Mejorar la 

comunicación 

(jerárquico) 

Facilitar la 

capacitación personal 

Definir funciones  

Documentar y 

estandarizar 

procesos 

Eliminar 

duplicidades 

Propósito  

Presenta un 

esquema integral 

de la organización  

Instrumento útil 

para la orientación 

e información al 

público 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Metodología para la 

elaboración de manuales  
Compromiso y 

aprobación de la 

dirección 

Es responsable y 

encargada de elaborar 

los manuales  

Integración de equipo 

de trabajo  

Personal capacitado 

para la elaboración  
Determinación de 

programa de trabajo  

Tener en claro de 

cómo seba hacer  

Sensibilización del personal  

Recopilación de información  

Los órganos 

que integran 

dichas áreas 

Los órganos que integran 

dichas áreas. El nivel 

jerárquico que ocupan en la 

estructura orgánica.  

Las relaciones y su naturaleza. 

Las funciones que se realizan 

Etc.  

Clasificación y registro de 

información  

Análisis de información  
    Diseño de manual  

Integración de los datos  

Aprobación y 

vacilación del 

manual  

Disfunción de 

manuales en 

diferentes áreas  

Deben actualizarse 

anualmente  

Manuales de organización  
Marco jurídico, las 

atribuciones, la 

estructura, las 

funciones de las 

unidades que 

integran el 

organismo 

Descripción de los puestos, 

los niveles jerárquicos, los 

grados de autoridad y 

responsabilidad 

Organigramas que describen 

en forma gráfica la estructura 

de la empresa. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contenido  Caratula  

Logotipo, 

nombre de la 

empresa, titulo, 

extensión del 

manual, lugar y 

fecha y 

autorización   

Identificación  

Logotipo, nombre de 

la organización, título 

del manual, lugar y 

fecha de la 

elaboración etc.  

  Índice  

Prólogo y /o introducción  

 Antecedentes históricos  

Origen, evolución y cambios  

Marco legal  

Se presentan las 

disposiciones jurídicas por 

las que se creó la institución 

Funciones  

Especificación de 

tareas o cargos 

administrativos  Estructura orgánica  Organigrama  

Descripción de puestos  Directorio  Formato  

Manual de procedimientos  

Es una herramienta de 

gestión  

Que apoya el 

que hacer 

cotidiano de las 

diferentes áreas  

Objetivo  

Dar a conocer 

al personal la 

responsabilida

d, políticas 

objetivos  

Permite la 

integración de los 

colaboradores  

Es un 

instrumento útil 

para los 

evaluadores y 

auditores del 

control interno  

Incluye  

Portada, 

identificación, 

índice o 

contenido  

Prólogo, presentación, 

objetivos, áreas de 

aplicación, 

responsables, 

políticas, diagrama de 

flujo, formato de 

aportado, glosario.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual de calidad  Especifica la gestión 

de la calidad de una 

organización  

En el que se centra 

en los objetivos  

Los estándares, las 

políticas  

Trabajan con objetivos  e 

indicadores  

Implementan planes y 

programas para la mejora  

Incluye, portada, 

índice, bitácora de 

cambios, misión, 

política de calidad.  

Funciones y procesos  

  Ventajas  

Eliminación de desperdicios y costos 

de no calidad 

Incremento de la calidad, eficiencia y 

eficacia de los procesos 
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