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Son técnicas que sirven como medios de comunicación y tienen como  

finalidad señalar en forma ordenada y sistemática acerca de las  

funciones, procesos y las actividades de la organización.  

3.1 MANUALES DE ADMINISTRACIÓN  

Su importancia radica en que sirven para mejorar la comunicación 

formal entre los niveles jerárquicos, facilitar y delimitar funciones 

y responsables, documentar y estandarizar procesos y eliminar 

duplicidades.   

Las finalidades básicas son presentar un esquema integral de 

la organización, definir funciones y procesos para evitar 

duplicidades y fallas, certificar y simplificar los procesos, 

entre otras.   

Los criterios esenciales para la clasificación de manuales 

Consta de tres, tales son: el contenido, función especifica 

o área y actividad y ámbito de aplicación.   

La primera clasificación constituye la bienvenida o inducción, políticas, 

organización o proceso, procedimientos y calidad. La segunda, las ventas, 

producción, finanzas, personal, sistemas, otros. Y el tercero, generales  

y específicos.  

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE 

MANUALES  

El proceso para la elaboración consta: 

1. Compromiso y aprobación de la dirección: es la responsable de la 

unidad de elaborar manuales.   

2. Integración del equipo de trabajo: es la tarea de elaborar manuales.  

3. Determinación del programa de trabajo: es la planeación de actividades 

para la elaboración de manuales.  

4. Sensibilización del personal: se cuenta con el apoyo del  

personal involucrado y disminuir la resistencia de cambio.  

 

5. Recopilación de información: la información se obtiene  

de la observación directa, entrevistas, cuestionarios y encuestas. 

Se distinguen tres tipos principales, tales son, las fuentes  

documentales, personas y situación actual de la administración.    

6.  Clasificación y registro de información: es el trabajo de  

clasificación y registro.  

 

7.  Análisis de información: se requiere de un análisis critico  

de los datos obtenidos.  

8.  Diseño manual: integración del documento. 

 

9.  Aprobación y validación: los manuales sirven en la medida 

en que estén actualizados y validados.    

10.  Difusión: los manuales deben darse a conocer en todas las áreas 

e incluirse como parte de los sistemas informáticos. 

 

11.  Actualización: deben revisarse y actualizarse anualmente o antes,  

sí existen cambios.  

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

 El manual de información se conforma por los siguientes apartados: 

1. Caratula: es la portada del manual. 

 

2. Identificación: es la primera hoja del manual. 

 

 

3. Índice: relación de capítulos o apartados que constituyen el manual.  

4.  prologo y/o introducción: sección en donde se explica que es el manual, 

su estructura, propósitos y ámbito de aplicación.  

 

5.  Antecedentes: descripción histórica de la organización o del área descrita 

en el manual.  

 

6.  Marco legal: se presenta en forma sintética y cronológica las  

disposiciones jurídicas por las que se creo la institución.  

 

7.  Funciones: especificación de las tareas inherentes a cada uno  

de los cargos o unidades administrativas.   

 

8.  Estructura orgánica: es la descripción ordenada de las áreas de 

una organización de acuerdo con sus relaciones de jerarquía.    

  

 

9.  Organigrama: es la representación grafica de la estructura  

orgánica que muestra la composición de unidades administrativas.  

10.  Descripción de puestos: es la reseña del contenido de los 

puestos.  

 

11.  Directorio: relación de los nombres y cargos de las  

personas comprendidas en el manual. 

 

12.  Formatos: resulta conveniente que cada uno de los apartados  

que conforman el manual de organización sean capturados  

y procesados en un formato prediseño.  



 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  

Este manual también se conoce como manual de operación o de 

procesos. Se integra de los siguientes apartados: 

1. Portada: contiene en una sola cuartilla los datos. 

2. Identificación: es la primera hoja del manual.  

3. Índice o contenido: relación de capítulos o apartados  

que constituyen el cuerpo del documento.  

4.  Prologo, presentación y/o introducción: exposición sobre el 

contenido del documento.   

 

     5.  Objetivos: explicación del propósito que se pretende cumplir 

         con los objetivos.  

 

6.  Áreas de aplicación o enlace: esfera de acción que recubre los 

procedimientos.  

 
7.  Responsables: unidades y puestos que intervienen en los  

procedimientos en cualquiera de las fases. 

 

8:  Políticas o normas de operación: se incluyen los criterios o  

lineamientos generales de acción.  

 

9.  Procedimientos: incluye la descripción de procedimiento  

y presentación por escrito de cada una de las actividades.  

 

10.  Formatos: son las formas impresas que se utilizan en un  

procedimiento y se anexan como apéndice.    

 

11.  Diagramas de flujo: son la representación grafica de la  

secuencia en que se realizan las operaciones de un procedimiento.  

12.  Formato de los apartados: cada uno de los apartados que  

conforman el manual de procedimientos se diseñen en un mismo 

Formato. 

 

13.  Glosario:  Palabras o términos de carácter técnico que se 

emplean en el procedimiento.   
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