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¢Qué son?
Documento ordenado y sistematico de informacion que incrementa
|a calidad en la ejecucion y simplificar el trabajo.

Tipos de Manuales:
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Manuales
administrativos

Herramienta basica de la
administracion.
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Manual de
procedimiento

Certifican los procesos de calidad 1SO.
® @
sManuales acllmmw&mﬁw, .

~Técnica y medio de comunicacion.
-Seiala ordenada y sistemdticamente la informacion de:

Funciones.
Procesos .
Actividades de la organizacion.
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Mejorar la comunicacion

Facilitar la capacitacion
formal entre niveles jerarquicos.

del personal

E . Definir y delimitar
b 2% funciones y responsables

e " Eliminar duplicidades
Documentar y estandarizar TI : )ﬂ:‘
procesos. - d X
FPreseutar un
esquema
tegral de la
orgavizacién.  ¥romover ahorro de Medio de integracién
fiempos y recursos Y
en la ejecucion del orievitacio al 5
trabao - oersorl formacién e
- .ermluoar ! inducoion
simpligicar los procesos.
Deginir guciones " \ BIpart
y procests para Orientacion e
auitar dupliidades wgormacion al publico
y {allas.
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Criterios esenciales

CONTENIDO

FUNCION ESPECIFICA

AMBITO DE APLICACION

Induccion.  —
Politicas. e ="
Organizacion.
Procedimientos.
Calidad.
Ventas.
Produccion.
Finanzas.
Personal.
distemas.
Otros.
Generales.
Especificos.

Compromiso y aprobacion de la
direccion.

Sostiene iniciativa propia o
solicitud de niveles superiores-directivos.

Integracion del equipo de
trabajo.

Aborda personal capacitado.

Determinacion del programa de
trabajo.

Planeacion de actividades plasmado en un marco de
actuacion.

Sensibilizacion del personal.

Integra el apoyo del personal, disminuciéon de
resistencia al cambio, relaciones, motivacion y
participacion.

Recopilacion de informacion.

Emplea investigacion documental, observacion directa,
entrevistas, cuestionarios y encuestas.
-Tipos principales de fuentes de informacion:
Fuentes documentales.
Personas.
Situacion actual de la administracion.

Clasificacion y registro de la
informacion.

Plasma un formato 4gil y claro, de una relacion
ordenada de informacion.

Analisis de la informacion.

Examen detallado que detecta posibles
contradicciones, lagunas o duplicidad de funciones

Diseno del manval.

Integracion del documento..

Aprobacion y validacion.

Constata informacion aceptable por areas
responsables.

Difusion.

Distribucion y acceso de informacion en todas 1as
areas.

Actualizacion.

Revisar, agregar y modificar informacion (actualizar)
si existen cambios.

Programa de actividades para la elaboracion de manuales

Proceso 16gico para reunir datos sobre
estimaciones de
tiempo del inicio del estudio.




MANUAL DE
ORGANIZACION,

Expene informaciOn referente al directoris, antecedentes, marce jurl
atribucienes, estructura, funcisnes de unidades yla descrichOn de les

MANUAL DE puestes, niveles jerarquicos, grades de auteridad y respensabilidad,

ORGANIZACION Y .
FUNCIONES erganigramas,

Portada del manual.

Indica:
>>Logotipo.
>>Nombre de la empresa. v

i . 1 anuales i
>»>Titulo y extensién del manual. _ de Organizacién
>>Siglas de unidad administrativa. OIISIGN BE INFORMATICA
>>Lugar y fecha de elaboracién y autorizacion.
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Primera hoja del manual

Contiene:

Logotipo.

Nombre de la organizacion.

Titulo del manual.

Lugar y Pecha de elaboracién.

Autorizacion.

Nimero de revision.

Unidades responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion.
Clave de la forma.
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I~ mrRopuccron .
4) Ovjetivos del

II-  LITERATURA REVISADA .

Relacion de apartados abordados.

III-  NMATRIALES Y NETODOS
4) Zocalizacién ...
B) Vartedad empl
) Irradiaoidn de 1a SOmilld .eevvvvnnasienaeersesens 12
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Explicacion de su definicion, estructura, propositos y s“
ambito de aplicacion.

e—]

O\ Il Descripcion historica que incluye origen, evoluciony cambios significativos,
== ley/decreto de creacion.
—_—l - @ Indica motivos de modificacion y funcionamiento de la organizacion.

Representacion juridica de creacion organizacional, que norman actividades.

Orden jerarquico recomendado:
>>Constitucion.
>>Tratados.
>> eyes.
>>C0onvenios.
>>Reglamentos. = A
>>Decretos.
>>Acuerdo.
>>Circulares.

Especificacion de tareas por unidad administrativa.
Considera:
>>Titulos de unidades segun la estructura organica.
>>Funciones en jerarquia.

>>Emplear verbo infinitivo.
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Descripcion ordenada de areas de una organizacion, segun su relacion jerarquica.

,,,,, “!(""4 Vincula al organigrama.
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Representacion grafica de la estructura organica.

Demuestra: ) —
>> Relaciones, jerarquia, comunicacion, autoridad, supervision y asesoria.

Tipos: Estrugturales o funcionales 2 gg g‘g

Resena del contenido basico.

Incluye: . ~
>>|dentificacion del puesto (nombre, ubicacién, dmbito de operacion, etc.). .
>>Descripcidn genérica. e |
><Descripcion especifica. .
>> Especificaciones del puesto o perfil del puesto (conocimientos, competencias, experiencia, iniciativa y ‘ D I - -
personalidad)
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Relacion de los nombres y cargos de las personas.
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De integracion opcional.

Formalon

_ Presentar informacion en forma homogeénea. [

MACROPROCESO:

T De estructura predisenada. o

Manval de procedimien‘l‘os

IManual de operacion o de procesos.

Contiene:
LOGOTIPO DE LA EMPRESA.
~ NOMBRE DE LA EMPRESA.
Portada TETULO Y EXTENSION DEL MANUAL

STGLAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATLVA O CONSULTOR QUE ELABQRO EL MANUAL.
LUGAR Y FECHA DE ELABORACION, PUBLICACLON Y/0 ACTUALLZACION Y APROBACTON

L0GOTIPO.
NOMBRE OFTCIAL DF LA ORGANIZACION .
DENOMINACION Y EXTENSION (GENERAL 0 ESPECTFICO).
LUGAR Y FECHA DE ELABORACION Y AUTORIZACION .
NUMERO DE REVISTON (EN SU CASD).
UNIDADES RESPONSABLES DE SU FLABORACIGN, REVISION Y AUTORIZACTON
CLAVE (OPCTONAL).

ldentificacion

Primera hoja del manual



RELACTON DE CAPTTULOS 0 APARTADOS ABORDADOS I

EXPOSICION SOBRE: _ ,
)CONTENIDO DEL DOCUMENTD. |
»YOBETD. ___l"olo 0, ':re;entacms___
)JAREAS DE APLICACION Y/o introduccion,

») IMPORTANCIA DE SU REVISION Y ACTUALLZACION

Objetivos ABORDA L PROPOSITO A CUMPLIR JUNTO PROCEDIMIENTOS. I

7 Areas de ™
aplicacion

ESFERA DE ACCION QUE CUBREN LOS PROCEDIMIENTOS \
0 a'CGWCe

UNIDADES, AREAS Y/0 PUESTOS VINCULADOS A LOS PROCEDIMIENTOS EN
CUALQUIERA DE SUS FASES. .

/" Politicas o
~ normas de
\._operacion

(RITERTOS Y LINEAMIENTOS GENERALES DE ACCION . I

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (ESPECIFLCA PUESTO DE TRABATO 0
UNIDAD ADMINISTRATIVA)

. PRESENTACION ESCRITA DE ACTIVIDADES, INDICA:
-EN QUE CONSISTEN .
- (UANDD.
-(OMD.
-DONDE.
~-(ON QUE.
- £ CUANTO TLEMPO SE HACEN .

o L0S RESPONSABLES.

FORMAS IMPRESAS QUE SE UTILLZAN EN UN PROCEDIMIENTO Y SE
ANEXAN COMO APENDICE.

Formatos °

EXPRESION:
FORMULARIO EN DESCRIPCION DE OPERACIONES.

__,..»-’Dmgramas .

de‘

REPRESENTACION GRAFTCA DE LA SECUENCIA DE UN PROCEDIMIENTO, CON LA
UTILIZACION DE SIMBOLOS.



Formato de los
\.apartados

PRESENTA LA INFORMACION EN FORMA HOMOGENEA.

TERMINOS DE CARACTER TECNICO, LAS CUALES, POR SU GRADO DE ESPECTALLZACION
REQUIEREN DE MAYOR INFORMACION Y AMPLIACION DE SU SIGNIFICADO. I
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