
 
Nombre del Alumno:  Elvia Esther Pérez castellanos  

Nombre del tema: manuales  

Parcial  

Nombre de la Materia: organización y administración de servicios  

Nombre del profesor: Beatriz Adriana Méndez  

Nombre de la Licenciatura: trabajo social y gestión comunitaria  
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Lugar y Fecha de elaboración 

 

 

 

 

cuadro sinóptico    

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Manuales  

Manueles 

administrativos  

Han sido una herramienta 

básica de la 

administración desde que 

ha sido considerada 

disciplina   

Importancia  

 
Son técnicas que sirven como medios de comunicación 

y tienen como finalidad señalar en forma ordenada y 

sistemática la información acerca de las funciones y los 

procesos. 

 Es un documento que contiene en forma, ordenada y 

sistemática información acerca de la arquitectura 

organizacional y sus funciones.  

Mejorar la comunicación formal entre los niveles de 

jerarquía. 

Facilitar la capacitación del personal. 

Definir y delimitar funciones y responsables. 

Documentar y estandarizar procesos. 

Eliminar duplicaciones.  

 

 

propósitos 

Servir como medio de integración y orientación al 

personal. 

Obtener el mejor aprovechamiento de los recursos 

humanos y materiales. 

 

Presentar un esquema integral de la organización. 

Definir funciones y procesos para evitar duplicaciones 

y fallas. 

Apoyar la ejecución correcta de las labores. 

Clasificación  

 
➢ Contenidos  

➢ Funciones específicas o área de actividades 

➢ Ámbito de aplicación  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

fuentes documentales  

 

 

 

 

 

 

Programas de actividades para 

La elaboración de manuales. 

 

 

 

  

Manuales  

 

propósitos 

Compromiso y 

aprovechamiento de la 

dirección  

Integración de equipo de trabajo. 

Determinación del programa de trabajo. 

sensibilidad del personal. 

recopilación de información. 

 

Los órganos que integran dichas áreas. 

El nivel de jerarquía que ocupan en la estructura 

orgánica  

 
Las relaciones y su naturaleza, las relaciones y las 

funciones que se realizan. 

 

El programa de actividades es un proceso lógico 

para reunir datos sobre estimaciones de tiempo del 

inicio del estudio   

Metodología para la 
elaboración de manuales  

Situación actual de la administración; es la observación 

directa de las oficinas y en general de toda la 

organización  

Son las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos o 

circulares manuales administrativos sistemas, 

diagramas de organización y organigramas. 

 
existen 3 tecnicas de programación de actividades 

para elaborar manuales; las graficas, método del 

camino critico y las graficas de Gantt. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

distribución física de los espacios de  

trabajo 

 
 

Manuales  

 

Manual de 

procedimientos  

contenidos 

Caratula; es la portada del manual.   

Identificación:  se incluyen todos los datos, 

logotipo, nombre, fecha, título, etc. 

Manual de operación o de proceso; portada, 

identificación, índice o contenido, prologo/ 

introducción, áreas de aplicación, políticas o normas de 

operación etc. 

Procedimientos, formatos, diagramas de flujos, 

formatos de los apartados, glosarios. 

 

La distribución del espacio debe basarse en  los 

siguientes factores; integración total, mínima 

distancia recorrida, circulación, flexibilidad. 

Manual de organización  

se refiere a la disposición física de los puestos de 

trabajo, de sus componentes materiales y a al 

ubicación de las instalaciones para lograr máxima 

eficiencia.  

El organigrama es la representación grafica de la 

estructura organizacional, de las áreas,. 

Las áreas se refieren a una subdivisión de la 

organización. Por ejemplo la dirección, la gerencia, o los 

departamentos  


