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:Que es un manual ?

e Son documentos detallados que contienen en Estructura de manual de procedimientos
forma ordenada y sistematica informacion

acerca de la organizacion de la empresa. 4. REVISIONES

Mencionar quiénes son las
personas encargadas de
actualizar este documento.

5. DESCRIPCION DE

PROCESOS

Descripcion de lo que se
harg, como, donde y con qué
frecuencia se hard.

Elegir el titulo que se ajuste
a los procesos que vamos a
redactar.

2. OBJETIVO

Se debe brindar una visién
del proceso que
compondra el trabajo.

3. MARCO NORMATIVO
Mencionar los valores,
mision y vision de la
empresa.

TIPOS

Manuales de organizacion

Representar de forma grafica
y sencilla los procedimientos
de cada operacion.

Incluyen las funciones de las Nombre del proyecto Responsable(s) Area, departamento,
: AS i | tcét
areas mas importantes de la © mantid etcétera
empresa.

Calendarizaciéon Secuencia o cronologia Actividades a realizar
de las actividades

Representacion grafica Seguimiento (avances)




Manuales Manuales Manuales de procedimientos
departamentales interdepartamentales

Sirven para describir las

Contienen informacion sobre gon similares en su contenido a . .
operaciones que se realizan en

las dreas especificas o los manuales departamentales, . :
. . . un area. deben ser sencillos,
departamentales de la pero con diferente informacién
cortos y amenos.
empresa
Contenido

o Objetivos de la empresa y los de sus
secciones basicas.
 Politicas y normas del departamento.
« Carta de organizacién general y
departamental.
« Reglamentacion de los aspectos de
E coordinacién
« Andlisis de puestos.
« Descripcion de funciones.
« Graficas de proceso y de flujo.
« Descripcion de procedimientos.

Beneficios de

tener un manual
de

procedimientos
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