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Documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica

informacion acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo

con su contenido, pueden ser de organizacién, politicas, departamentales,

bienvenida, procedimientos, contenido multiple, técnicas y puesto.

MANUALES DE ORGANIZACION

Incluyen las funciones de las dreas
mas importantes de |la organizacion.

Incluye:

* Introduccién y objetivos del manual.
* Historia de la empresa.

Mision, vision y filosofia
organizacional.

Objetivos generales.

Objetivos de cada area.

Funciones.

Descripcidn de areas o
departamentos y puestos.

Cartas de organizacion.
Organigrama.

Responsabilidad de los altos niveles.
Procedimientos.

Descripcion de puestos y
actividades.

¢ Glosario de términos.

MANUALES INTERDEPARTAMENTALES

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

* Incluyen o todos los departamentos
de la organizacion.

* Describen los procedimientos y las
relaciones que abarcan dichos
departamentos.
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MANUALES DEI;ARTAMENTALES

Contienen informacion sobre las areas
especificas o departamentales de la
empresa, incluyen:

* Objetivos de la empresa.
Politicas y normas del
departamento.

* Carta de organizacion general y
departamental.

Reglamentacién de los aspectos de
coordinacion interdepartamental.
Andlisis de puestos.

Descripcion de funciones.
Graficas de proceso y de flujo.
Descripcidn de procedimientos.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales de procedimientos sirven
para describir las operaciones que se
realizan en un drea. Son un instrumento
para simplificar el trabajo.

El manual de procedimientos debe
incluir introduccion, descripcion de
los procedimientos y los diagramas
de flujo correspondientes.
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