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> Manuales administrativos

* Un manual es:
documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion acerca de la arquitectura
organizacional y sus funciones, con el propdsito
de incrementar la calidad en la ejecucion y
simplificar el trabajo.

MANUALES ADMINISTRATINVOS

MANUALES ADMINISTRATIVOS
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A | os criterios esenciales para la clasificacion
de los manuales son tres

> Ambito de aplicacion
-generales

» Contenido -especificos

-bienvenida o induccién
-politicas

-organizacion o proceso
-procedimientos
-calidad

Clasificacion

De organizacion

Por su co ntenido De normas y procedimientos

De politica
De bienvenida

Generales

Por su ambito

Especificos
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» Metodologia para la elaboracion de manuales

A Integracion del equipo de trabajo.

La tarea de elaborar manuales requiere personal
capacitado, por lo que es procedente integrar un
equipo de trabajo.

COMO RECOPILAR INFORMACION A PARTIR DE REFERENCIAS

REFRENCIA: APELLIDD

e Sensibilizacion del personal

Esto es con la finalidad de contar con el apoyo del
personal involucrado y disminuir la resistencia al
cambio. Otro factor a considerar son las relaciones
con el sindicato, con el fin de evitar conflictos y que
se obstaculice la elaboracion e implantacion del
manual. Es necesario implementar una campafa de
motivacion para mantener 'y fomentar la
participacion.

A Recopilacion de informacién

La informacién se obtiene de la

-observacion directa

-entrevistas

-cuestionarios

-encuestas.

Se distinguen tres tipos principales de fuentes de
informacion:

-Fuentes documentales

-Personas

-Situacién actual de la administracion




»Metodologia para la elaboracion de manuales

E>Diseﬁo del manual. =

Integracion del documento.
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# Actualizacion.

Deben revisarse y actualizarse anualmente o antes,
si existen cambios

DIAGRAMA DE GANTT

Seguencia de la elaboracion de los Manuales de prooedimientos pars empresa XX
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€ Contenido
Caratula:

Es la portada del manual, contiene en una sola cuartilla
los datos que se indican

e Logotipo.

e Nombre de la empresa.

e Titulo y extension del manual.

e Siglas de la unidad administrativa.

e Lugary fecha de elaboracion y autorizacion.
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Antecedentes

»Manual de organizacion

© Identificacion.

En la primera hoja del manual se incluyen los
siguientes datos:

e Logotipo.

o Nombre de la organizacion.

e Titulo del manual.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Autorizacion, con las firmas y nombres

correspondientes
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Ficha de Tarea

Especificacion de tarea

Nimero: 3.1

Nombre:  Disefio 8.0,

Descripcidn: Se disefiara la base de datos, partiendo
del modelo entidad-relocidn propuests
en el andlisis y con el objetive de tener
un sistema funcionando sobre D82,

Esfuerzo Estimado: 2 semanas/hombre

Entregables: Estructure de implementacién de
la 8D
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vk Estructura organica.

Es la descripcion ordenada de las areas de una
organizacion de acuerdo con sus relaciones de
jerarquia. Esta descripcion debe corresponder con la
representacion grafica en el organigrama, tanto en lo
referente al nombre, como a su nivel jerarquico.
Ademas, es importante codificarla en forma tal que
sea posible visualizar claramente los niveles de
jerarquia y las relaciones de dependencia




TIPOS DE ORGANIGRAMAS:

clasificacion
de
organigramas:

| Manual de
— Procedimientos

Formato de
descripcion de
puestos

Contenido

Folniracén

Prélogo, presentacion y/o introduccion.

Exposicion sobre el contenido del documento,
objeto, areas de aplicacion e importancia de su
revision y actualizacion. Puede incluir un
mensaje de algun directivo de las areas que se
incluyen en el manual
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Objetivos.

Explicacion del proposito que se pretende cumplir
con los procedimientos.

5. Politicas o normas de operacion

Procedimientos

Areas de aplicacion o alcance.

Esfera de accion que cubren los procedimientos
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Formatos. 0 0sario
Son las formas impresas que se utilizan en un on gréafica de la secuencia en que se Palabras o té 0s de caracter té
procedimiento y se anexan como apéndice. aciones de procedimiento y/o e emplean en el procedimiento, las cuale
— as 0 materiaie 0 ado o grado de especis
equieren ade dyO O dCION O d
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