


una herramienta
basica de la
administracion
desde que esta ha
sido considerada
como disciplina

Manuales
administrativos

técnicas que sirven como
medios de comunicacion y
tienen como finalidad sefialar
en forma ordenada y
sistematica

forma ordenada y sistematica,
informacion acerca de la
arquitectura organizacional y
sus funciones

——

Incluyen las normas legales,
reglamentarias y administrativas que
se han ido estableciendo en el
transcurso del tiempo y su relacion
con las funciones

incrementa la calida

-

Importancia

Propositos—

—

--- Mejorar la comunicacion formal entre
los niveles jerarquicos.

--- Facilitar la capacitacion del personal.
— --- Definir y delimitar funciones y
responsables.

--- Documentar y estandarizar procesos.
--- Eliminar duplicidades.

S

—

] Presentar un esquema integrs
organizacion.

(1 Definir funciones y pro
duplicidades y fallas.
00 Promover el ahorrc
recursos en la eje
0 Certificar
1 Apoyar la
labores




Metodologia para la
elaboracion de
manuales

r

—

la elaboracién y/o
actualizacion de los manuales
consta de las siguientes
etapas:

describe en forma logica,
sistematica y detallada las
actividades del area de
acuerdo a sus atribuciones

—

—

Compromiso y
aprobacion de la__

elaborar los manuales
puede hacerlo por
propia iniciativa o a

(e cclon solicitud de niveles
superiores.
elaborar manuales
., requiere personal
Intlegra(_:lon — capacitado, por lo que es
o5 €quipo g procedente integrar un
HiEleele equipo de trabajo

—

la planeacion de
actividades para la

— elaboracién de manuales
se plasme en un
documento rector

e

Determinacion del
programa de
trabajo

contar con el apoyo

Sensibilizacion

del personal

2l personal

=
Clasificacion y
registro de la
informacion

clasificacion y registro se
concentra en formato que
permitan el manejo agil y claro

analisis critico de los datos
obtenidos, con el fin de

Andlisis de la i
detectar posibles

informacion. L

contradicciones
i Integracion del
Disefio del documento.
manual

Aprobaciony | sjrven en
validacion estén




— Se presentan en forma

antecedentes, el marco asi como los sintética y cronologica
juridico, las atribuciones, la organigramas Marco legal las disposiciones
i juridicas por las que se
I e Mento se estructura gue describen juridicas por las g
i P en forma cred la institucion.
expone informacion e
referente al directorio : : grafica la i
las unidades que integran el estructura de — Especificacion de las tareas
organismo y la descripcion de los la empresa. inherentes a cada uno de los

Funci cargos y/o unidades
: unciones  —  administrativas que forma
Contenido —= parte de la estructura

puestos, los niveles jerarquicos

orgénica
— —
Caratula. Es la portada del manual, contiene en
una sola cuartilla los datos que se indican
— Co’rr_espond
o Logotipo. Estructura graficaen e
o Nombre de la organizacion. organica tanto en

o Titulo del manual.
o Lugar y fecha de elaboracion.
o Autorizacion, con las firmas y nombres —
correspondientes

L__0 Numero de revision (en su caso).

Manuales—

Identificacion.

_— Relacion de capitulos o
Indice. apartados que constituyen
el manual

Prélogo y/o
introduccion

Antecedentes.



Este manual
también se
conoce como
manual de
operacioén o de

procesos.
Manuales

ey

—

en una sola cuatrtilla
Portada _J los datos que a
continuacion se
detallan

=

—

este documento

se incorporala
siguiente
informacion

Identificacion —

—

Relacién de capitulos o

indice o contenido apartados que

constituyen el cuerpo
del documento.

Explicacion del

propdsito que se
pretende cumplir con
los procedimientos

Objetivos

la descripcion de
e S

Procedimientos

Areas de
aplicacion

—

0 Logotipo de la empresa.

o Nombre de la empresa.

o Titulo y extension del manual

o Siglas de la unidad administrativa o consultor que elabor6 el manual.
o Lugar y fecha de elaboracion, publicacion y/o actualizacion y
aprobacion.

—

o Logotipo. :
o Nombre oficial de la organizacion.

o Denominacién y extension (general o especifico).

o Lugar y fecha de elaboracion y autorizacion.

o Numero de revision (en su caso).

0 Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
o Clave.

contenido ©
objeto, a
ei
re

Prélogo, presentaciéon
y/o introduccién

Esfera de =

accion que Respons
cubren los
ables

procedimientc

Formatos



Manuales —<

El organigrama es el
instrumento
fundamental para el
analisis, disefio y
redisefio de la
estructura de
cualquier tipo de
organizacion.

Concepto e
importancia

Ventajas y
l[imitaciones

Diseno

El organigrama es la

representacion grafica de la

estructura organizacional

Ningun organigrama representa el
detalle del funcionamiento de un
organismo saocial; se requiere del
apoyo de otras herramientas

Existen ciertos
lineamientos para la
elaboracion de
organigramas

Simbolos o figuras

Colocacion de las
unidades




/_ /_ s

1 Portada. [J Indice. [J Bithcora de cambios realizados al

El contenido de un __J manual de calidad. (J Catalogo de areas autorizadas.

manual de calidad es 0 Hoja de autorizacion. [J Misiéon y filosofia de la organizacion.
[ Politica de calidad. [] Funciones y procesos.

m—

Las organizaciones que requieren
certificarse estan obligadas a
documentar los criterios de calidad
con base en las normas

_—

[J Portada. [J indice. [ Hoja de actualizacion del area. [J
" __J Politica de calidad. [ Objetivos. [ Bitacora de revisiones
El manual de politicas y modificaciones. O Politicas. 0 Procedimientos. [I

y procesos incluye Formatos. [J Anexos
tiene la ventaja de que ademas de [ Portada. [ indice. [] Catalogo de areas autorizadas. [
poder certificarse y competir a nivel El contenido del autorizacion. U Introduccion. [ Historia de la organi
internacional, es posible lograr un manual de — Objetivos. [ Misi6n de la organizacion. [ Mision d
Manuales mayor orden y control de las — organizacion es Filosofia y valores de la organizacién. 1 Organi
actividades y responsabilidades Politica de calidad. [ Descripciones de pue:

—

- Se administran a tra
- Trabajan con obje
- La calidad
- Implan

- [)e

Las caracteristicas de una
organizacion de clase

mundial que cuenta con un
manual de calidad son

Las ventajas
del manual de
calidad son




