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Son documentos que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion acerca de
la arquitectura organizacional y sus funciones

Su importancia radica en que sirven para
mejorar la comunicacion formal entre los
niveles jerarquicos

Una finalidad basica de los manuales es
presentar un esquema integral de la organizacion

Su clasificacion se enfoca en tres criterios:
contenido- area de actividad- ambito de aplicacion
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Manual de organizacion
(contenido)

4 N

-Caratula

Metodologia de elaboracisn

-Compromiso y aprobacion de la direccion
-Integracion del equipo de trabajo
-Determinacion del programa de trabajo
-Sensibilizacion del personal
-Recopilacion de informacion
-Clasificacion y registro de la informacion

-Analisis de la informacion
-Diseno del manual
-Aprobacion y validacion
-Difusidn

-Actualizacion

Manual de procedimiento
(contenido)

4 )

-Portada

DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL CARGO

TODIGO: GPE

1. DESCRIPCION DEL CARGO

-ldentificacion

1.1 IDENTIFICACION

INOMBRE DEL CARGO
DE DATOS - WEB MASTER

ADMINISTRADOR DE CONTENIDOS BASE

.
-In d IcCe AREA A LA QUE PERTENECE ADMINISTRATIVA

[CARGO DEL JEFE INMEDIATO
ONGO

DIRECTORA EJECUITVA FUNDACION
Ci REAL
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PROCESO: DISENO DE CARGOS e ESTRATEGICA E INGENIERIA
[Emite: Area de Gestion del Talento Humano [Revision:_(#1) |Fecha: (02 - 08 —2017) INDUSTRIAL REVISION:
,
1. Propésito y alcance - 1 VIGENCIA:
Disenar los puestos de trabajo de la organizacién en un 100%, conociendo la planeacion estratégica para I n d I Ce

alcanzar los objetivos

[CARGOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

-Introduccion

2. Vocabulario y siglas
Término Definicion
Término 1 Declaracién del significado del

FROPOSITODEL PROCEDIMIENTO

-Introduccion

1.2 FUNCION PRINCIPAL

El dres de presupuesto sdscrio 8 s Gerencia de Planificacion Estratégics e

Término 2 Declaracion del significado del

coordinacién del soporte técnico de los equipos de oficina y el contenido para redes.

-Antecedentes

El administrator de contenidos y la base de datos de la fundacion congo real debe velar por la

Ingenierialndusirial antes de proceder a realizer &l presup vesto anusl es necesaro
350 y p ias de la

(Agreque las fias que se
y anotar “No es necesario def

nar la tabla cuando no haya términos
con otras

que esta reciba inff icipe conj

1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS

3. Responsabilidades - 0 bjetlvos empresa pars definir, planesry deteminsr, s muy importanie e indispensable eses

FUNCIONES DIARIAS

Investigar las necesidades de la empresa, determinar las funciones especificas del cargo

- Desarrollo de la base de datos, poster’s, filminutos y fotografias que generen una dinamica de 3.1. Responsable 1. reuniones.
_Marco Legal E‘"“:”‘“O- 4 b o i Lider del Talento Humano Areas de a ICaCI6n
. Las demés que sean asignadas por la Directora Ejecutiva. - pl ALCANCE
FUNCIONES 4. Diagrama de flujo de las actividades
SEMANALES Ests las Gerencias de Matesi, Matersies Siderirgicos 5.A.

<Desarrollar aplicativos para el adecuado manejo de la base de datos de la fundacion.
«Actualizacion de la informacion y/o disefio de la pagina web (parallax)
«Brindar soporte técnico a los usuarios de la base de datos como lo son:

-Funciones

yal de
«Generar "back-up” de la base de datos para mantener la continuidad y periodicidad

de publicaciones.

-Estructura Organica

-Responsables

RESFPONSABILIDADE S

La responsabilidad incume sobme las diferentes Gemenciss de Matesi, Mstarales

-Politicas

FUNCIONES
MENSUALES

Siderirgicos 5.A.

direccién de la fundacion sobre las actividades a desarrollar.

-Organigrama

contenido. seguidores y conversiones.

« Realizar la propuesta de trabajo del plan de publicaciones anuales informando a la

« Realizar el informe de gestion, especificamente indicadores de avanece en materia

-Procedimientos

DEFINICIONE 5

FUNCIONES
BIMESTRALES

Presupuesto: sistema mediante el cusl se elshors, spruebs, coordina la ejecuciin,

-Descripcion de puestos

Artesano por un Dia"
« Realizar reunion con los directivos para mostrar avances y desarrollo de
contenidos.

-Directorio

* Gestionar recomendaciones en Google Map

« Publicar programacion y horarios de atencién para realizar la experiencia turistica “Ser

controla y evalua ls produccion publica (Bien o Servico) de una insttucion, sectoro

-Formatos

regién, en funcidn de las politicas de desamollo previstas en los Planes.

-Diagramas de flujo

REALIZADO POR:  [REVISADO POR: APROBADO POR:

-Formatos

Rosree Rodrigues

-Formato de apartados

-Glosario




Manuales administrativos

Tienen como finalidad senalar la
informacion acerca de las funciones,
los procesos de la organizacion

Técnicas que sirven como
medios de comunicacion
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