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Manuales -

: Qué son? A user,
éQ E

Son documentos detallados que _ C 4va -
contienen en forma ordenada y »
sistematica informacién acerca de la

organizacion de la empresa

Pueden ser "~ de organizacion,

De acuerdo con su politicas, departamentales,
contenido: bienvenida, procedimientos,
contenido _mliltiple, técnicas vy
‘ puesto
—- Ventajas:

e Representan las funciones de la empresa.

e Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

e Son una fuente de informacién y de capacitacion,
pues muestran la organizacién de la empresa...

Contenido del manual:

indice

Objetivos. Antecedentes del manual.

Secciones.

Cada seccidn debe llevar la fecha en que se elabore,

autorice y quede vigente.

e Nombre las personas que intervienen en la elaboraciéon
del manual.

e Instrucciones para hacerlo comprensible.

Manuales de organizacion

Incluyen las funciones de las dreas Q
mas importantes de la organizacién
Manuales departamentales

Contienen informacién sobre las
dreas especificas o departamentales .
de la empres e Ventajas

e Sirven para describir el funcionamiento
@ .. -~ de un drea o departamento.
\\X Se emplean para capacitar e instruir
NN acerca del funcionamiento de un area.
§\§ - o Representan el flujo de trabajo.
\\\\\\\\ e Delimitan funciones, actividades vy
\\\ responsabilidades.

i

e Incluyen a todos los departamentos de la organizacion.
e Describen los procedimientos y las relaciones que
abarcan dichos departamentos

Manuales de procedimientos

Manuales
interdepartamentales

Son similares en su contenido a los
manuales departamentales, aunque
no siempre proporcionan la misma
cantidad de informacién

e Sirven para describir las operaciones
que se realizan en un drea. Son un
instrumento para simplificar el trabajo

e Deben ser sencillos, cortos y amenos,
ademads de que el usuario debe
participar en su elaboracién para que
le sea funcional.
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