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MANUALES —

CONCEPTO —

TIPOS —

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la correccion de problemas o
el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir
informacién que sirva a las personas a desenvolverse en una situacién determinada

Manual
organizacional o
empresarial

Manual de
procedimientos

Manual de
bienvenida

Esta enfocado principalmente en las directrices y pautas que debe tener una empresa, indicando
su estructura organizacional.

Los manuales organizacionales tienen una forma muy general y resumida sobre el comportamiento
de la empresa.

Como ejemplo para este tipo de manuales, se puede tener en su registro como es el proceso de

seleccion de los empleados, las areas de la organizacidn, su estructura, su misidn y visidn, objetivos,
entre otros conceptos.

Es un manual mucho mas especifico que los anteriores, pues expone puntualmente los pasos y

formas para que las diferentes areas de la organizacion puedan llevar a cabo sus tareas de la mejor
manera.

En dicho manual, se pueden ver por ejemplo diagramas de procesos, objetivos generales vy
particulares, canales de comunicacion y diagramas de flujos

Este es un manual de tipo sencillo y general que tiene como objetivo principal dar a conocer de
manera resumida el funcionamiento de la organizaciéon a empleados nuevos.

Dicho manual no solo da la bienvenida a nuevos empleados, sino que hace mencion a la historia de
la empresa, su mision, vision v objetivos.

Aca se tienen por ejemplo una carta de bienvenida redactada y firmada por el presidente o gerente
de la compaiiia, una descripcion de la empresa, datos sobre su historia, objetivos, beneficios con los
gue cuentan los empleados y sus obligaciones.
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Manual de finanzas

Manual de sistema

—_—

Este manual esta enfocado principalmente a la parte financiera de la organizacion, involucrando las
areas de cartera, tesoreria o contaduria. Aqui, se plantean las normas y procesos a seguir en dichas
areas para el uso de los recursos financieros.

En este manual se encuentran por ejemplo los flujos de caja, ingresos y egresos de la compaiiia,
presupuestos, balances generales v estados de resultados

El manual de sistemas especifica las tareas y procesos a desarrollarse cuando se forma un nuevo
sistema, es decir, cuando se da la integracidn de diversas areas o personas de otros departamentos

Aca se encuentran por ejemplo las funciones y nuevos roles de cada empleado dentro del nuevo
sistema, sus responsabilidades, area, diagramas de procesos, entre otros.



