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Manuales 

administrativos

Son técnicas que sirven como

medios de comunicación y

tienen como finalidad señalar

en forma ordenada y

sistemática la información

acerca de las funciones, los

procesos y las actividades de

la organización.

Su importancia radica en que sirven para:

• Mejorar la comunicación formal entre los 

niveles jerárquicos.

• Facilitar la capacitación del personal.

• Definir y delimitar funciones y 

responsables.

• Documentar y estandarizar procesos.

• Eliminar duplicidades.

Algunas de las finalidades básicas de los 

manuales son:

• Presentar un esquema integral de la 

organización.

• Definir funciones y procesos para evitar 

duplicidades y fallas.

• Promover el ahorro de tiempos y recursos 

en la ejecución del trabajo.

• Certificar y simplificar los procesos.

Metodología para 

la elaboración de 

manuales

Compromiso y aprobación

de la dirección. El

responsable de la unidad

encargada de elaborar los

manuales puede hacerlo por

propia iniciativa o a solicitud

de niveles superiores.

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

Determinación del programa de
trabajo. Es necesario que la
planeación de actividades para la
elaboración de manuales se plasme
en un documento rector que sirva
como marco de actuación.

Manual de 

organización

En este documento se expone información referente al directorio, 
los antecedentes, el marco jurídico, las atribuciones, la estructura, 
las funciones de las unidades que integran el organismo y la 
descripción de los puestos, los niveles jerárquicos, los grados de 
autoridad y responsabilidad, los canales de comunicación y 
coordinación, así como los organigramas que describen en forma 
gráfica la estructura de la empresa.

Marco legal. Se presentan en forma sintética y 
cronológica las disposiciones jurídicas por las que se creó 
la institución. Contiene los principales ordenamientos 
jurídicos que norman las actividades de la organización, 
de los cuales se derivan sus atribuciones o facultades. 


