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MANUALES 

Tipos 

Son documentos que contiene, en forma 

ordenada y sistemática, información acerca de 

la arquitectura organizacional y sus funciones 

Su importancia radica en que sirven para 

mejorar la comunicación formal entre los 

niveles jerárquicos 

Una finalidad básica de los manuales es 

presentar un esquema integral de la organización 

Su clasificación se enfoca en tres criterios: 

contenido- área de actividad- ámbito de aplicación 

Metodología de elaboración 

-Compromiso y aprobación de la dirección 

-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 del manual 

-Aprobación y validación 

-Difusión 

-Actualización 

-Caratula 

-Identificación 

-Índice 

-Introducción 

-Antecedentes 

-Marco Legal 

-Funciones 

-Estructura Orgánica 

-Organigrama 

-Descripción de puestos 

-Directorio 

-Formatos 

 

Manual de organización 

(contenido)  Manual de procedimiento 

(contenido)  

-Portada 

-Identificación 

-Índice 

-Introducción 

-Objetivos 

-Áreas de aplicación 

-Responsables 

-Políticas 

-Procedimientos 

-Formatos 

-Diagramas de flujo 

-Formato de apartados 

-Glosario 
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Manuales administrativos  

Técnicas que sirven como 

medios de comunicación 
Tienen como finalidad señalar la 

información acerca de las funciones, 

los procesos de la organización 


