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Documentos de tallados que
contiene en forma ordenada y
sistematica informacién acerca
de las organizaciones de la

L empresa.

pueden ser organizacién, politicas, departamentales, bienvenida,
procedimientos, contenido mdltiple, técnicas y puesto

venta)os

* Representan las funciones de la
empresa

= Delimitan actividades,
Responsabilidades y funciones

¢ Fuente de informacién y de
capacitacion

¢ Delimitan autoridad y
responsabilidad

formato y contenido

* indice

* objetivos

s secciones

* nombre de las personas que
interviene en el manual

¢ instrucciones

* redaccion clara, concisa y
ordenada

Mavnuales de organizacion

Incluyen las funciones de las dreas mds importantes de la
organizaciéon

 Introduccioén y objetivos del e Q
manual [P L 4 -

¢ Historia de la empresa [ agpd '

= Misio, vision y filosofia \ AN

« Objetivos generales f oyt %\

« Objetivos de cada érea ot

» Funciones R

g N

e Descripcion de dreas vy
puestos

* Responsabilidad de los altos
niveles

* Procedimientos

* Descripcion de puestos vy
actividades

* Glosario de términos

| depqrtamentMién

contiene informacion de las a reas especificas o
- departamentales de la empresa, incluyen:

Objetivos de la empresa 2

¢ Politicas y normas

e Carta de organizacion

¢ Reglamentacion de los aspectos 271
de coordinacién < ] ) '

e Andlisis de puesto LA

¢ Descripcion de funciones [

¢ Graficas de proceso de flujo ‘ N

e Descripcion del procedimiento

P

venta)as

Describen el funcionamiento de
una area

se emplea para capacitar del
funcionamiento de un drea
representa el flujo de trabajo
delimitan funciones, actividades
y responsabilidades

fuente de consulta y medio de
capacitacién

Manuales interdepartamentales

similares a los manuales

departamentales, aunque no

siempre proporcionan la misma

cantidad de informacién

incluye:

e Todos los departamentos de
organizacion

e Describen los procedimientos y
las relaciones que abarcan
dichos departamentos

Describe las operaciones que se

realizan, son instrumentos para

simplificar el trabajo.

Deben ser sencillos, cortos vy

amenos.

Debe incluir:

e Instruccién

¢ Descripcion de los
procedimientos

e Diagrama de flujo
correspondiente
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