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3.1 Manuales administrativos

Son técnicas que
sirven como
medios de
comunicacion.

Herramienta
basica de la
administracién

Manual

Procesos.

Su finalidad es sefalar
en forma ordenada y
sistematica la
informacién.

En la globalizacidn se afirmé que son
indispensables, suelen ser imprescindibles
para certificar los procesos.

Funciones.

Actividades de la
organizacion.

Importancia Propdsitos

Presentar un esquema integral
de la organizacion.

Mejorar la comunicacion formal l .

entre los niveles jerarquicos. . .
P~ A

Definir funciones y procesos para
evitar duplicidades y fallas.

Facilitar la capacitacion del

personal.
Promover el ahorro de tiempos y
Definir y delimitar funciones y recursos en la ejecucion del
responsables. trabajo.

Los criterios esenciales para la 3.2 Metodologia para la elaboracién
clasificacion de los manuales de manuales

Bienvenida o induccion

Paoliticas
Contenido Organizacién o proceso
Procedimientos : v EI proceso para |a

Calidad .,
elaboracién y/o
actualizacion de

Ventas manuales.

Produccion
Finanzas

Funcidn especifica

o area de actividad Persanal
Sistemas

Otros

Ambito de Generales
. .y Especificos
aplicacién




Consta de etapas

1. Compromiso y aprobacién de la direccion.

2. Integracion del equipo de trabajo.

3. Determinacion del programa de trabajo.

4. Sensibilizacion del personal.

5. Recopilacion de informacion.

Programa de actividades para la
elaboracion de manuales

Proceso ldgico para reunir datos.

De estimaciones de
tiempo, recolectar
informacion,
elaborar gréficas,
hojas de revisiones
e impresiones.

3.3 Manual de organizacion

Documento que
expone informacion.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Referente al directorio, los antecedentes,
el marco juridico, las atribuciones, la
estructura, las funciones de las unidades
que integran el organismo.

7. Analisis de la informacidn.

8. Disefio del manual.

Técnicas de programacién de
actividades para elaborar
manuales:

Gréficas

6 Mé
Gréficas étodo de Gantt

PERT del camino
critico
Graficas pert
o 00
o 3 - Fo ]

ﬁ

Conformado por:

Identificacién Estructura organica

Prélogo y/o Descripcion
introduccion de puestos



3.4 Manual de procedimientos

Prélogo, presentacion
y/o introduccién

Manual de operacidon Objetivos

o de procesos

Areas de
aplicacién o
Integra por los siguientes apartados: B o alcance
Bl Portada
PROCEDIrNENTOS

Identificacion

Politicas o normas
de operacion

ISUMINISTRO DE CONSUMIBLES
DF FOUIPG DF COMAITO

indice o contenido

Formatos

Procedimientos

Diagramas de
flujo

Formato de los
apartados

Glosario
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